SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA TARGU-MURES

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

Dr, PUI?CIOP lau |u
FISA POSTULUI

Anexa la Contractul individual de munci nr. MODEL

Nume gi prenume;
Unitatea Sanitara: Spitalul Clinic Judetean de Urgenti Tg. Mures

Denumirea postului: inspector de specialitate

Serviciul: Resurse Umane

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

Criterii de evaluare:
1. Pregitirea profesionald impusi ocupantului postului:
studii superioare

2. Functia corespunzitoare: de executie

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
° complexitatea postului in sensul cunoasterii activitétilor 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 subordoneazi:
o Subordonat: Managerului
e Subordonat: gefului Serviciului Resurse Umane

Are in subordine:
o Nu are subordonati

b) Colaborare:
o colaboreazd cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul
Spitalului Clinic Judetean de Urgentéd Tg. Mures.

. Standardul de performan{s
a) Cantitatea:



e Indeplineste toate activitdtile ce decurg din Figa Postului
b) Calitatea:
e Numarul de observatjireclamatii primite ca urmare a neindeplinirii corecte a
sarcinilor atribuite
¢) Costuri:
o Utilizarea eficients a aparaturii din dotare
e Utilizarea rationala a materialelor
d) Timp: .
e Ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritatile
profesionale
e. Utilizarea resurselor:
° Se apreciazd capacitatea de utilizare a resurselor puse Ia dispozitie
(aparaturd, materiale, etc)
f. Modul de utilizare a resurselor:
e Aprecierea gradului in care se integreaza in munca in echipa
e Modul in care.pune Ia dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care
le detine
e Initiativa pentru formularea de solutii noi In vederea imbunétatirii activitatii

° 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 In mod
constiincios Indatoririle de serviciu ce i revin;

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

c) va ridspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului
datelor si al informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca
urmare a executarii atributiilor de serviciu:

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

e) participd la instructajele privind securitatea si sdnatatea in munca, situatiile de
urgentd si raspunde de insugirea si aplicarea acestora;

f) sesizeazi seful ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derulzrii activitatii;

g) respectéd normele de sindtate, 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 inconjurstor: '

h) respectd normele interne $i procedurile de lucru privitoare Ia postul sdu;

i) respectd prevederile Regulamentului Intern al unitatii sanitare;

J) participa la instruiri, i insuseste si respects procedurile, normele, instructiunile
specifice sistemului de management al calitafii si sistemului de management al
sdnataii i securitatii ocupationale aplicabile postului;

k) utilizeazi corect dotrile postului fard s& isi puna in pericol propria existents sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defectiune si
Isi Intrerupe activitatea pan la remedierea acestora;



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

B) Atributii specifice postului:

a) verificd documentatia din dosarele noilor angajafi, dacéd este corects si complet
respectiv: acte de studii, carte de identitate, protecfia muncii, fisa de aptitudini, fisa de
post, adeverinta privind vechimea in muncé, etc.;

b) intocmeste contractele individuale de munca ale noilor angajati;

c) {ine permanent legitura cu sectiile, compartimentele, serviciile, birourile Spitalului
Clinic Judetean de Urgentd Tg Mures privind intocmirea §l actualizarea figelor de post
§i se Ingrijeste de primirea acestora si de arhivarea lor in dosarele de personal ale
angajatilor;

d) la solicitarea angajatilor sau a persoanelor din afara institutiei care lucreaza sau au
lucrat in cadrul Spitalului Clinic Judefean de Urgentd Tg. Mures, intocmeste
adeverinte privind sporurile cu caracter permanent, a veniturilor realizate din gérzi, pe
baza datelor din statele de plats aflate in arhiva institutiei, in vederea ntocmirii
dosarului pentru pensionare;

e) réspunde diverselor solicitari ale salariatilor institutiei, ale altor institutii, ale unor terfe
persoane, respectand termenele legale si realizeaz corespondenfa cu structurile
interne ale unitétii;

f) intocmeste deciziile privind incetarea contractului individual de muncs;

g) intocmeste acte aditionale si decizii privind delegérile si detagrile personalului;

h) la solicitarea angajatilor, intocmeste adeverinte privind vechimea Tn munca pentru
perioada de dupad 01.01.2011, pan4 Ia Zi;

i) intocmeste contracte individuale de munca cu timp partial, pentru integrare clinic a
medicilor ce sunt cadre didactice in cadrul UMF;

J) tine evidenta dosarelor de personal privind continutul acestora, inclusiv existen{a
fiselor de post si le completeaza sau actualizeazi la nevoie;

k) pastreazd si arhiveazi corespunzator documentele gestionate si Intocmite de
angajata titulara a figei de post, conform legislatiei in vigoare.

) intocmeste contractele individuale de munc ale noilor angajati;

m) intocmeste si elibereazi adeverinte medicilor rezidenfi pentru examene de
specialitate, stagii in strainatate, pentru Ministerul Sanatiti cu perioadele de
Intrerupere a rezidentiatului, cu vechimea in munca;

n) elibereazé adeverinfele solicitate de citre angajati cuprinzand datele din programul
informatic;

0) comunicé séptdmanal Directiei de S#natate Publics, cererile de schimbare a stagiilor
medicilor reziden{i si elibereazi adeverinfele intocmite de DSP Mureg privind
schimbarea stagiilor;

p) intocmeste si Tnregistreazi actele aditionale la contractele individuale de muncs
aferente salariatilor institutiei privind: promovarea medicilor, asistentilor medicali,
infirmierilor, privind schimbarea locului de munca, vechimea in munc3, schimbarea
anului de rezidentiat, modificarea salariulu, etc.:

q) aduce la cunostinfa angajatilor modificérile survenite la contractul individual de

munca;



r) intocmeste deciziile privind reluarea activititii dupa concediul f4ra salar sau dupa
concediul de ingrijirea copilului pana la doi ani;

s) intocmeste deciziile privind suspendarea contractelor individuale de munca pentru:
concedii fard salar, concedii pentru ingrijirea copilului pani la doi ani, de
recunoagtere de prelungirea si de intrerupere a stagiilor, etc.;

t) intocmeste decizii privind preluarea gestiunilor de citre anumiti angajati ai Spitalului
Clinic Judetean de Urgents Tg. Mures;

u) verifica documentatia privind voluntarii din spital, iar In situatia in care aceasta este
corectd si completd, intocmeste contractele de voluntariat;

V) Intocmeste lunar referatele de necesitate pentru diverse bunuri necesare desfagurarii
In bune conditii a activitatii Biroului organizare;

w) inregistreaza In registrul electronic de evidentd a salariatilor contractele individuale de
munca ale noilor angajati, cu respectarea termenelor legale;

X) Tnregistreaza in registrul electronic de evidentd a salariatilor modificarile intervenite Ia
contractele individuale de muncs privind: salariul, sporurile, functiile, concediile fars
salar, concediile pentru Ingrijirea copilului pana la doi ani, date personale etc. cu
respectarea termenelor legale;

y) inregistreaza in registrul electronic de evidentd a salariailor incetarile contractelor
individuale de muncs, cu respectarea termenelor legale ;

z) elibereazi la solicitarea angajatilor, extrase din registrul electronic de evidenta a
salariatilor; '

aa)intocmeste deciziile privind preluarea de atributii pentru perioada in care personalul
cu functii de conducere lipseste din unitate;

bb)intocmeste decizii privind delegérile personalului, revocarile din functie, numirile in
funciie si pentru diverse comisii constituite la nivelul unitétii;

cc)intocmeste contracte individuale de muncd cu timp partial, pentru activitate
desféguraté in linia de gards att pentru medicii ncadrati la Spitalul Clinic Judetean
de Urgentd Tg. Mures cat i pentru medicii din afara unitatii;

dd)intocmeste diverse situafii si raportdri catre Directia de Sandtate Publics Mures,
Ministerul Sanattii, Directia Generals a Finantelor Publice Mures, Institutul National
de Statistica, AJOFM Mures, respectand termenele legale;

ee)intocmeste adeverinte diverse pentru personalul angajat;

ff) fine evidenta declaratiilor de avere §i interese ale personalului de conducere din
cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Tg. Mures, completeaza registrele
aferente acestora si intocmeste adrese pentru ANI;

gg)intocmeste documentatia, deciziile de comisil, participa si tine evidenta cercetrilor
disciplinare, intocmind si eventualele decizii de sanctionare;

hh)primeste de la executorii judecétoresti documentatia privind popririle din salariul
angajatilor cu datorii la diverse institutii sau societti si Intocmeste In acest sens
decizii de Infiintare a popririlor, corespondentd cu executorii judecdtoresti gi tine

evidenta popririlor.

IV. Responsabilit:iti
a) raspunde de corecta Indeplinire a sarcinilor de serviciu:



'

b) rdspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu,

c) raspunde pentru calitatea §i operativitatea lucrérilor executate;

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

e) réspunde pentru incilcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul
Intern;

f) rdspunde pentru incélcarea normelor de securitate si sanitate tn munca si a
normelor privind situatiile de urgenta;

g) réspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricror probleme sesizate pe
parcursul deruldrii activitatii;

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

VI. Precizéri
° In functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului informational gi
informatic, de schimbdrile legislative, prezenta fisg a postului poate fi completats cu
atributii, lucréri sau sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului,

Manager

Serviciul Resurse Umane

Spitalul Clinic Judefean de Urgenyd Tdrgu-Mureg
Vizat - Compartiment juridic
Semndtura ..... ... ...

Vizat Compartiment Juridic

Certificat resurse umane

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar

Numele si Prenumele

Semnétura;

Data:




