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Adminstratia Sptalelor si Servicilor Medicale Bucuresti

SPITALUL DE BOLI CRONICE “SF. LUCA”

APROBAT
MANAGER,
Dr. STOLICA Bogdan Constantin

Compartiment: COMPARTIMENT RESURSE UMANE, NORMARE, OGANIZARE SI
SALARIZARE

FISA POSTULUI
Nr. 2

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Executie

2. Denumirea postului: Referent de specialitate 11

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Il (S)

4. Scopul principal al postului: implementeaza politicile de resurse umane (administrare
personal, integrare, pregatire profesionala, motivare, organizare si relatii de munca) care sa
asigure institutiei necesarul de personal corespunzator din punct devedere cantitativ si
calitativ;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate superioare cu diplomia de licentd Tn studii economice, juridice,
administrative, management, inginerie.

2. Perfectionari (specializari): cursuri de Resurse Umane si Salarizare etc.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare cu sisteme
accesibile (utilizare pachet Microsoft Office, Windows, Internet), la un nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: de circulatie internationala, nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: promptitudine, initiativa si responsabilitate in asumarea
deciziilor. Disponibilitatea si capacitatea de a genera cu rapiditate idei si metode pentru
solutionarea problemelor. Activitate de analiza si sinteza, capacitate mare de asimilare
informatii intr-un timp cat mai scurt. Cunoasterea legislatiei in vigoare. Necesitatea unor
aptitudini deosebite: imaginatie si ingeniozitate, comunicare, spirit de echipd, flexibilitate,
aptitudini de negociere, fermitate, punctualitate, adaptarea la orice situatie neprevazuta ce
poate interveni in activitatea institutiei.

6. Cerinte specifice: nu e cazul

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):NU
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C. Atributiile postului:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

Informeaza angajatii cu privire la: drepturile si obligatiile angajatului; dreptul la salarizare;
dreptul la repaus zilnic si saptamanal; dreptul la concediu de odihna; dreptul la egalitate de
sanse si tratament; dreptul la demnitate in munca; dreptul la formare profesionala; dreptul la
informare si consultare; dreptul la negociere colectiva si individuala, alte drepturi si obligatii
prevazute in contractul individual de munca si in regulamentul intern;

Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante, de promovare in trepte si grade profesionale si Intocmeste
documentele privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor
verbale ale comisiilor de concurs/examen, in conformitate cu prevederile legale;

Intocmeste documentatia privind angajarea, transferarea si detasarea personalului din/in cadrul
spitalului, in baza aprobarii conducerii institutiei;

Intocmeste documentatia privind promovarea personalului din cadrul Spitalului de Boli Cronie
.,SF. LUCA” Bucuresti;

Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varsta, anticipata
sau invaliditate;

Transmite lunar sau ori de cate ori apar modificari, toate documentele ce stau la baza
actualizarii informatiilor din contractul individual de munca, pentru salariatii institutiei;
Calculeaza si stabileste, la incadrare, lunar si la completarea dosarului de personal, pe baza
documentelor justificative, vechimea in munca, vechimea in specialitate, acordarea gradatiei
aferenta si a concediilor de odihna, pentru personalul din cadrul institutiei, conform deciziei
de repartizare;

In baza cererilor aprobate si a referatelor de necesitate intocmite de sefii de sectie, intocmeste
acte aditionale si decizii privind modificarea elementelor contractuale si le aduce la cunostinta
salariatului sub semnatura;

Intocmeste documentatia privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractului individual de munca, conform normelor legale;

Gestioneaza fisele postului si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor, intocmite de catre conducatorii sectiilor si a serviciilor/compartimentelor din
structura organizatorica, conform legii;

Intocmeste, tine evidenta, pastreaza si completeaza dosarele de personal ale angajatilor;
Elibereaza, completeaza, vizeaza si tine evidenta legitimatiilor angajatilor spitalului;
Intocmeste si elibereaza adeverinte sau alte documente pentru persoalele care au sau au avut
calitatea de angajat al institutiei, conform legii, in limita competentei, a evidentelor
Compartimentului RUNOS si din arhiva,

Colaboreaza cu serviciul externalizat pentru desfasurarea in bune conditii a instuirii privind
sanatatea si securitatea in munca pentru personalul spitalului, conform legii;

Colaboreaza cu serviciul externalizat pentru instruirea periodica a personalului din subordine
in ceea ce priveste Protectia si Stingerea Incediilor si Securitatea si Sdnatatea in Munca;
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16) Respecta dispozitiile din cadrul Regulamentului intern, Regulamentului de Organizare si
functionare, ale Codului de Conduita aplicabile la nivelul spitaului.;

17) Intocmeste sinteze, analize si informari referitoare la actele administrative din evidenta
Compartimentului Resurse Umane Normare Organizare Salarizare;

18) Asigura aplicarea masurilor disciplinare in urma hotararii/procesului verbal al comisiei
disciplinare cu respectarea prevederilor legale In vigoare privind legislatia muncii;

19) Tine evidenta documentelor elaborate de comisia de cercetare disciplinara;

20) Participa activ la implementarea/dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

21) Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele institutiei.

22) Are obligatia sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora; sa-si insuseasca si sa respecte prevederile
legislatiei privind P.S.I./situatiile de urgenta.

23) Selectioneaza si preda la arhivd dosarele de personal si documentele emise in cadrul
Compartimentului, conform Legii arhivelor;

24) Respecta instructiunile verbale si scrise date de superiori;

25) Pastreaza confidentialitatea informatiilor datelor de personal cu care opereaza si a
documentelor legale (sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care au acces, atat
in mod nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de
catre superiorul sau ierarhic);

26) Raspunde de calitatea lucrarilor sale, de legalitatea si exactitatea datelor furnizate;

27) Isi imbunititeste si actualizeaza cunostintele si abilitatile profesionale pentru locul de munca,
prin pregatirii de formarea profesional;

28) Participa la programele de pregatire organizate de institutie;

29) Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

30) La solicitarea sefilor ierarhici, indeplineste si alte atributii cu caracter specific ce decurg din
actele normative in vigoare in domeniul sau de activitate;

Orice actiune sau inactiune sdavdrsita cu vinovidtie de cdtre salariat, prin care acesta a
incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul
colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici constituie
abatere disciplinard conform art 247 , din Legea nr 53/2003 .

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Manager
- superior pentru: Nu este cazul
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b) Relatii functionale: sefi de sectii si laboratoare din cadrul spitalului; personalul medical
si/fsau administrativ din cadrul compartimentelor spitalului; cu celelalte departamente din cadrul
institutiei.
¢) Relatii de control: se supune controlului institutiilor abilitate prin lege sau alte acte normative.

d) Relatii de reprezentare: reprezinta Spitalul de boli cronice ,,SF. LUCA” Bucuresti in relatia
cu alte institutii, ori persoane fizice sau juridice, dupa caz.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritafi si institutii publice: Daca este cazul

b) cu persoane juridice private: Daca este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta:

In situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu

(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc.), acestea vor fi preluate de catre membrii compartimentului RUNOS.
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