A AT o]
i

SPITALUL CLINIG JUDETEAN DE URGENTA TIRGU MURES
Tirgu Mures, str. Gh, Marinescu, nr. 50, cod: 540136
Tel. 0265 —212111, 211292, 217235; Fax. 0265 — 215768, CF. 4323209

Serviciul Resurse Umane
2017—-
CUPRINS:
1. Introducere
2. Prezentarea institutiei
3. Pasi de urmat
4. Informatii suplimentare
5. Planul de integrare al noului angajat




1. Introducere

Bine ati venit in echipa Spitalului Clinic Judefean de Urgentii Tirgu Mures

Am elaborat prezentul material in scopul de a vi indruma pagii, ca nou angajat, in cadrul SCJU TG
MURES si de a gisi rﬁspunsun rapide la o serie de intrebiiri cheie, astfel incit dumneavoastrd si vi
familiarizati in cel mai scurt timp cu specificul institutiei, responsabilitifile si atributiile postului, cu
mediul de lucru, dar si cu grupul din care veti face parte.

Ghidul cuprinde:

o [nformatii generale cu privire la Spitalul Clinic Judefean de Urgenta Tg Mures :

o Listd de verificare pentru cele mai importante activitafi pe care trebuie si le intreprindeti ca nou
angajat al spitalului;

e Adrese si contacte de unde puteti afla informatii esentiale despre Spitalul Clinic Judeiean de
Urgenti Tg Mures .

Pentru inceput, o serie de informatii utile le vefi giisi disponibile pe pagina web oficiali a institutiei,
respectiv www.spitalmures.ro

2. Prezentarea institutiei

Spitalul Clinic Judetean de Urgentd Tdrgu Mureg (SCJU Targu Mures) este cea mai mare unitate
sanitard publica din Transilvania, de interes local, reglonal si judetean, care asigurd servicii medicale,
avind 1089 paturi de spitalizare continud, din care 939 de paturi pentru adulti si 150 paturi pentru copi,
precum si un numér de 123 paturi de spitalizare de i, i 12 paturi pentru insotitori.

Unitatea noastrd functioneazi conform structurii organizatorice aprobate prin Ordinul Ministrului
Sandtatii nr. 953/2013, sectiile spitalului afindu-se in patru locatii (Tg. Mure$ — str. Gh. Marinescu nr. 50,
str. Gh. Marinescu ar. 34, str. Revolutiei nr. 33-35 si B-dul I Decembrie 1918 nr. 24, 40).

Spitalul Clinic Judetean de Urgenti Tirgu Mures este unitate sanitard publici cu
personalitate juridici, in subordinea Ministerului Sinatitii, fiind clasificat in categoria I — nivel de
competenti foarte fnalt, prin Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 310/07.03.2013, in conformitate cu
dispozitiile Ordinului Ministrului Sanﬁtatn nr. 1408/2010 — privind aprobarea criteriilor de clasificare a
spitalelor in functie de competenté si ale Ordinului Ministrului Sanatatii nr. 323/2011 — privind aprobarea
metodologiei si criteriilor minime obligatorii pentru clasificarea spitalelor in functie de competentd, cu
modificdrile i completarile ulterioare.

Precizdm ca, prin Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1085/2012 — privind masuri de organizare $i
functionare a spitalelor regionale de urgentd si a unitatilor functionale regionale de urgentd, Spitalul Clinic
Judetean de Urgenta Targu Mures a fost inclus in Unitatea Functionald Regionald de Urgenta
Mures aldturi de structurile implicate in asigurarea asistentei medicale de urgentd si terapie intensiva in
cardiologie si chirurgie cardiovasculara din cadrul Institutului de Urgentd pentru Boli Cardiovasculare gi
Transplant Tg. Mures. In acest context, unitatea noastrd, impreund cu structurile din cadrul Institutului de
Urgenta pentru Boli Cardiovasculare si Transplant Tg. Mures, indeplineSte cu caracter temporar, rolul de
spitale regionale de urgentd cu nivel de competentd I A pana la atingerea nivelului de dezvoltare care sd
permita respectarea integrald a prevederilor Ordinului ministrului sanatatii publice nr. 1764/2006 privind
aprobarea criteriilor de clasificare a spitalelor de urgenta locale, judetene si regionale din punctul de




vedere al eamperan;emr;mm i hateriale §i umane §i al capacitafii lor de a asigura asistena medicald
de urgentd si ingrijirile medicale definitive pacientilor aflati in stare critica.

Din punct de vedere organizatoric, Spitalul Clinic Iudetean de Urgenta Targu Mures dispune de o
structurd complexﬁ de specialititi, 57,43% medicale si 42,57% chirurgicale, aviind in vedere structura
sectiilor §i compartimentelor sau 59,28% medicale §i 40,72% chirurgicale, avéind in vedere numdérul de
paturi decizionate; dotare cu aparaturi medicald corespunzﬁtoare personal specializat, avand amplasament
si accesibilitate pentru teritorii extinse.

Pentru mai multe detalii v rugim si accesati pagina web oficiala a institutiei: www.spitalmures.ro.

3. Paside urmat
Vi ruglim analizafi fiecare dintre punctele de mai jos acorddnd o atenfic deosebita indeplinirii lor in

primele zile ca nou angajat.

Documentele necesare constituirii dosarului profesional in momentul angajarii sunt prezentate mai jos,
far pentru informatii suplimentare, nu ezitafi si apelafi la persoanele de contact din cadrul Biroului
Organizare, camerele 4107 - 4108, etaj 1, interior 462:

v Copie a carnetului de munci completat §i inchis cu data de 31.12.2010 si originalul pentru
conformitate - n situafia in care angajatul a lucrat in pericada anterioara datei de
31.10.2010 si a avut Carnet de muncd intocmit;

Adeverintd din care sd reiasd vechimea in munca si functia pentru persoanele care au
desfigurat activitate dupi data de 01.01.2011;

Copii ale actelor de studii de nivelul conform cerintelor postului

Buletin sau carte de identitate;

Adeverinta medicala eliberatd de medicul de familie;

Copii ale certificatului de nagstere si de ciisatorie (dacd este cazul), inclusiv ale copiilor
minori;

Cazier judiciar;

v Dupi caz, “Declaratia pentru stabilirea deducerilor personale”, potrivit prevederilor Legii
nr. 571/2003 privind Codul Fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare, solicitatd
parintelui beneficiar.

v Datele contului pentru virarea salariului (extras de cont sau alte documente de unde sa
reiasa datele IBAN), iar bancile agreate (cu care SCJU TG. Mures are incheiate conventii)
sunt: BRD, BCR, ING, BANCPOST, BANCA TRANSILVANIA, PATRIA BANK, OTP
BANK, BANCA ROMANEASCA, UNICREDIT - TIRIAC, RAIFAISSEN BANK.

v Nota de lichidare de la ultimul loc de muncd sau adeverintd cu venitul brut realizat pe
ultimele 6 funi anterioare datei angajérii la spital;

v In plus pentru medicii rezidentii copie dupa adeverinta de repartitie, eliberatd de Comisia
Locald de Rezidentiat Tg.Mures;

v In cazul medicilor rezidenti care sunt din alt judef si doresc virarea contributiilor de
asigurdri de sinitate in alt judet dect judetul Mures, vor depune o cerere adresatd
conducerii unitatii, prin care si opteze pentru Casa Judeteana de Asigurari de Santate unde
doresc sa vireze contributia pentru asigurdrile de sdnatate,

v dosar plic (nume, prenume, specialitate, nr. telefon §i adresd e-mail scrise pe dosar),
Formularele tip pentru dosarul medical si fisa de protectia muncii se elibereaza la
Serviciul Resurse Umane — Birou Organizare - cam. 4107 — 4108);

- Dosarul medical se completeazi si se depune cu adeverinta de la medicul de familie, la Cabinetul
de Medicina Muncii, cam.4050 (analizele medicale se efectueazi la Laboratorul spitalului), la
finalizarea analizelor medicale, Cabinetul de Medicina Muncii elibereaza Fisa de aptitudini in 3 exemplarc
(unul alb, unul roz si unul verde), cel alb se restituie Biroului Organizare — camerele 4.107 — 4108, iar cel
roz se duce la locul de munca.
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—4108.

in plus, pentru angajatii transferati: o copie dupd dosarul profesional; Pentru informatii
suplimentare, nu ezitati si apelati la persoanele de contact din cadrul Biroului Organizare,
camerele 4107 — 4108, etaj 1, interior 462,

Cont, parolii de acces la programul informatic al Spitalului Clinic Judefean de Urgenti Tg.
Mures. toate detaliile legate de acest aspect le putefi obtine de la colegii nostri de la Biroul

Informatici, camera 3220, parter.

Pentru acces la vestiare, dulapuri vii stau la dispiozifie colegii nogtri de la Biroul Administrativ,
la parter.

Contract de muncii. Inainte de inceperca activitafii veti semna un contract individual de munci si
vi s¢ va inmédna un exempla, iar la locul de munci vi se va intocmi fisa postului care vi se va
aduce la cunogtin{a.

Plata drepturilor dumneavoastrii biinesti se face in data de 15 a fieciirei luni, pentru luna
anterioard,

4, Informatii suplimentare
Urmitoarele subiecte sunt prezentate pentru a vi sprijini integrarea in echipa din care acum facefi parte.
Trebuie si le discutafi cu seful dumneavoastra ierarhic superior pentru a primi informafiile care s va ajute
sa Intelegeti mai bine activitafile si si va acomodati cat mai rapid cu noul dumneavoastri loc de munci.

La angajare veti fi instruti cu privire la regulamentul intern, regulamentul de organizare si
functionare, codul de conduita, proceduri operationale.

Trebuie si deveniti familiar cu organigrama institutiei in ansamblu. Pentru aceasta, veti consulta
Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al SCIU TG MURES la adresa de internet:
http://www.spitalmures.ro, iar pentru identificarea tipurilor de documente §i o prezentare a
obiectivelor structurii in care vi veti desfisura activitatea vd rugam contactati seful ierrarhic,
pentru a vd pune la dispozitie obiectivele structurii §i activititile specifice precum si fluxul
informational contindnd tipurile de documente care intrd si ies din structura in care sunteti
incadrat;

Pentru activitatea pe care o desfasurati e oportun si fiti familiarizati cu procedurile de sistem
(aplicabile tuturor structurilor spitalului) aprobate precum si cu procedurile operationale
(specifice activitatilor la nivel de structura). In acset sens, procedurile vi vor fi puse la dispozitie
pentru a vi le insusi de la seful ierarhic, sau de la indrumitorul desemnat.

Pentru a va cunoaste atributiile postului, relatiile ierarhice si functionale, obiectivele individuale in
functie de care veti fi evaluat, cititi si analizati cu atentie fisa postului.

Programul de lucru, concediul de odihna i alte concedii ale angajatilor, drepturile §i obligatiile
angajatilor, abaterile si sanctiunile disciplinare precum i alte informatii privind procedurile interne
ale SCJU TG MURES sunt prezentate in Regulamentul Intern si Contractul Colectiv incheiat
la nivel de unitate. Este obligatia dumneavoastrd sd cunoasteti continutul documentelor. Ele poate
fi consultate pe reteaua de Internet a SCJU TG MURES la adresa: http://www.spitalmures.ro
(Management)
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- Fisa de protectia muncii - ing. Siimirghitan Ioan — Serv. Tehnic, Figi pentru instructajul
introductiv general de situatii de urgentii — dl. Tokes Jozsef care dupd ce este completatd §i semnatil d
persoanele nominalizate mai sus s efectueze instructajul, se restituie Biroului Organizare — camerele 4.107



o va trebui si fifi familiarizat §i si respectafi prevederile Codul de conduiti al personalului
contractual Codul poate fi consultat pe sectie, compartiment, serviciu.

o Facilitati §i resurse. Solicitati un tur al compartimentului din care veti face parte, inclusiv cu

locatia camerelor, accesul la computer si alte echipamente de biroticd, etc.

5. Planul de integrare al noului angajat

Timp Obiective Activitate / Proces

P ~ e Introducerea in noul colectiv e Seful direct prezinti noului angajat
: e Cunoasterea indrumitorului; colegii de birou, sectie, serviciu;

e Tnsugirea ghidului noului angajat: | e Seful direct ii prezintd noului angajat, |
° Ci]_npa__}i_tgré_a, planuiui de =a¢ﬁun‘e, in | indrumiitorul care este responsabil de |
vederea integrdrii la noul locul de | procesul de formare si care ii va coordona
munci; : activitatea:

o Familiarizarea cu locul de munci— | ® Seful direct i oferd ghidul noului
sectie, compartiment, birouri, birotica | angajat, iar fndrumatorul raspunde la
elc.; intrebiirile acestuia;

e Indrumitorul discuti cu noul angajat
asupra modului in care se va desfigura
procesul de integrare.

¢ Noul anggjat impreund cu indrumétorul
viziteazi compartimentele/sectiile  din
cadrul institutiei:

¢ Instructaj privind protectia muncii

Pinila e Cunoasterea atributiilor din fisa e Seful direct 1i prezintd fisa postului si
sfarsitul postului de citre noul angajat; regulamentul intern;
primei o Cunoagterea atributiilor o indrumdtorul fi face o prezentare
saptamani departamentului in care lucreaza;  generald a activitatii desfasurate in cadrul
o Cunoagterea structurii institutiei si | compartimentului, de ceilalti colegi;
a domeniului de activitate; e indrumitorul i prezintdi structura

e Prezentarea obiectivelor teoretice gi | institutiei si fi face o prezentare generald a |
practice aferente perioadei de formare | activitatii desfisurate in ansamblu;
e Seful direct ii comunicd obiectivele
teoretice i practice pentru perioada de
formare;
e indrumiatorul ii pune la dispozitie
partea teoreticd: legislatia de specialitate,
alte metode si tehnici de lucru, proceduri
de sistem si operationale pentru
activitatea specifica




Pand la
sfirgitul
primei luni

o Insusirea parfii teoretice;
o Evaluarea activitafii la sfirsitul
perioadei de probi;

T’ oul uoaajo soflet Vol peivnd |

specificul din  sdndtate §i  legislatia
specificd domeniului de activitate, precum
si tehnicile si procedurile de lucru;

| o Indrumitorul i explicd partea teoretica;
| e Seful direct impreund cu indrumétorul

analizeazi rezultatele obtinute, punctele

..

| slabe si punctele tari si identifici nevoile

de instruire pentru perioada urmétoare;

Pini la
sfarsitul
lunii a Il a

s Participarea la_diverse forme de

instruire pentru aplicarea teoriei in
mod practic;

e Solufionarea propriilor sarcini de
serviciu;

o Analiza activitéitii desfigurate pana
la data primei evaludri;

o Asistd la activitatea prestatii de colegii
de sectie, compartiment, serviciu birou;
o Participii la activitdtile specificate sub
indrumarea si controlul indrumétorului;
o Indrumiitorul il sprijini in realizarca |

 sarcinilor de serviciu;

o indrumitorul analizeaza activitatea |

prestatd pand in momentul evaludrii i
discutda  cu

_ noul  angajat  asupra
obiectivelor perioadei urmitoare si face
propuneri de imbuniitatire a activititii;

Pani la .
sfirsitul
Junii a VI-a

e Dezvoltarea orizontului

profesional;

e Stabilirea unor relatii functionale in
mediul de lucru (implicarea activd)

o Participarea la alte forme de
instruire;

e Cunoasterea partenerilor cu care
colaboreazad si facilitarea relatiilor cu
acestia, de cétre indrumator;

e Indrumatorul evalueaza nevoia de |
formare a noului angajat si recomanda |
cursurile de formare necesare;

o Seful direct si indrumétorul se implicd
in integrarea noului angajat in echipa de
lucru, in vederea dezvoltirii unei echipe
functionabile, cu implicarea activi a
fiecirui membru pentru  realizarea
obiectivelor;

Pani la
sfarsitul
lunii a 12-a

e Aprofundarea reglementirilor
specifice domeniului de activitate:
legislatie, metode si tehnici de lucru;

e Cunoasterea specificului activititii
institutiei publice in cadrul caruia isi
desfisoari activitatea;

e (Cunoasterea aprofundata a

reglementarilor  privind  specificul
structurii;
e Dobandirea abilitatilor si

deprinderilor profesionale;

e Exercitarea in mod competent a
atributiilor de serviciu si implicarea
activa in munca de echipd pentru
realizarea obiectivelor;

o Integrarea deplind in echipa de
lucru;

o Seful direct si indrumatorul realizeaza:
evaluarea finald care consta in: aprecierea
modului in care si-a dobandit cunostintele
teoretice si a deprinderile practice
necesare pentru indeplinirea atributiilor
aferente functiei publice, cunoasterea
specificului activitatii institutiei;

e In acest sens, se va proceda la testarea
noului angajat (cazul celor debutanti).

e Examenul de promovare dupid pericada
de debutant intre 6 luni si 1 an de la data
angajdrii sau dupd aprobarea bugetului.




