SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA TARGU-MURE§

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

MANAGER
Dr. Puiac lon Claudiu

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul individual de munca nr.

Nume si prenume:
Unitatea Sanitara: Spitaiul Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mureg

Denumirea postului: inspector de specialitate
Serviciul: Resurse Umane

Gradul profesional al ocupantului postului:inspector de specialitate |
|. Descrierea postului:

Criterii de evaluare:
1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului:
studii superioare

2. Functia corespunzitoare: de executie

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
e complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice, in conformitate
cu legislatia tn vigoare;
o efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;
e principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii, cu personalul si cu
publicul;

4. Sfera de relatii
a) lerarhice:

Se subordoneaza:
e Subordonat. Managerului
e Subordonat: sefului Serviciului Resurse Umane

Are in subordine:
o 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:

o Numarul de observatiilreclamatii primite ca urmare a neindeplinirii corecte a
sarcinilor atribuite

c. Costuri:

e Utilizarea eficienta a aparaturii din dotare
e Utilizarea rationald a materialelor

d. Timp:

e Ocuparea timpului eficient, organizarea activitati in functie de prioritatile
profesionale

e. Utilizarea resurselor:

e Se apreciazid capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie
(aparatura, materiale, etc)

f. Modul de utilizare a resurselor:

e 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
e Initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea imbunatatirii activitatii

e Sprijinirea colegilor nou incadrati

II1. Atributiile inspectorului de specialitate din cadrul Serviciului Resurse Umane
A) Atributii generale:

a)

b)
c)

d)

g)

h)
i)
i)

are obligatia s& Indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce fi revin,

se va abtine de la orice fapté care ar putea aduce prejudicii institutiei;

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

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

participd la instructajele privind securitatea si sanatatea in munca, situatile de
urgenta si réspunde de insusgirea si aplicarea acestora;

sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derularii activitatii;
respectd normele de sanatate, securitate §i igiend in muncd, normele de prevenire
si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgenta precum si normele de
protectie a mediului inconjurator;

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

respecta prevederile Regulamentului Intern al unitatii sanitare;

participa la instruiri, igi Tnsuseste si respectd procedurile, normele, instructiunile
specifice sistemului de management al calitatii si sistemului de management al
sanatatii si securitatii ocupationale aplicabile postului



k) utilizeazd corect dotarile postului fara sa i puna Tn pericol propria existenta sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului locului de muncé orice defectiune si
isi Intrerupe activitatea pana la remedierea acestora;

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

B) Atributii specifice postului:

a) verificd documentatia din dosarele noilor angajati, daca este corectd si completa
respectiv: acte de studii, carte de identitate, protectia muncii, fisad de aptitudini, fisa
de post, adeverinta privind vechimea in munca, etc.;

b) intocmeste contractele individuale de munca ale noilor angajati;

c) tine permanent legatura cu sectiile, compartimentele, serviciile, birourile Spitalului
Clinic Judetean de Urgenta Tg Mures privind Tntocmirea si actualizarea figelor de
post si se ingrijeste de primirea acestora si de arhivarea lor in dosarele de personal
ale angajatilor;

d) la solicitarea persoanelor din afara institutiei care au lucrat in cadrul Spitalului Clinic
Judetean de Urgenta Tg. Mures, intocmeste adeverinte privind sporurile cu caracter
permanent, a veniturilor realizate din garzi, pe baza datelor din statele de plata
aflate in arhiva institutiei, in vederea intocmirii dosarului pentru pensionare;

e) la solicitarea angajatilor Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Tg. Mures,
intocmeste adeverinte privind sporurile cu caracter permanent, a veniturilor
realizate din garzi, pe baza datelor din statele de plata aflate in arhiva institutiei, Tn
vederea intocmirii dosarului pentru pensionare;

f) raspunde diverselor solicitari ale salariatilor institutiei, ale altor institutii, ale unor
terte persoane, respectand termenele legale si realizeaza corespondenta cu
structurile interne ale unitatii ; _

g) intocmeste deciziile privind incetarea contractului individual de munca;

h) intocmeste deciziile privind constituirea comisiilor de licitatii pentru Biroul achizitii
publice si contractare,

i) Tntocmeste acte aditionale si decizii privind delegarile si detagéarile personalului;

j) la solicitarea angajatilor, intocmeste adeverinte privind vechimea in munca pentru
perioada de dupa 01.01.2011, pana la zi;

k) intocmeste contracte individuale de munca cu timp partial, pentru integrare clinica a
medicilor ce sunt cadre didactice Tn cadrul UMF;

I) tine evidenta dosarelor de personal privind continutul acestora, inclusiv existenta
fiselor de post gi le complteaza sau actualizeaza la nevoie;

m) pastreaza si arhiveaza corespunzator documentele gestionate si intocmite de
angajata titulara a figei de post, conform legislatiei in vigoare.

IV. Responsabilitati
a) raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;
b) raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;
¢) raspunde pentru calitatea gi operativitatea lucrarilor executate;
d) raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreazs;
e) raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul
Intern;



f) raspunde pentru incalcarea normelor de securitate si sanatate in munca si a
normelor privind situatiile de urgenta;

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 dacd nu are acordul sefului
ierarhic superior.

VI. Precizari
o in functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului informational si
informatic, de schimbarile legislative, prezenta fisd a postului poate fi completatd cu
atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

Manager O\
Serviciul Resurse Umaré}im

Spitalﬁ Clinic Judetean de Urgentd Tdrgu-Mureg
Vizat - Compartiment juridic

Semndtura ... ... ... .. o s e

Vizat Compartiment Juridic

Certificat resurse umane

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar

Numele si Prenumele

Semnatura:

Data:




