CONSILIUL JUDETEAN BRASOV
SPITALUL CLINIC DE PSIHIATRIE S| NEUROLOGIE BRASOV
STR.PRUNDULUI nr. 7-9 BRASOV Operator de date cu caracter personal 9275
Tel. 0268/511481 Fax. 0268/511609 ; 410205
E —mail : runos@spnbrasov.ro

APROBAT,

Manager,

FISA POSTULUI

Anexi la Contractul Individual de Munca nr. ......ceeeee/eececsunenene.
A.Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: conducere
2.Denumirea postului: sef Serviciu RUNOS, STATISTICA MEDICALA

3.Departanvlentul:SERVIClUL RESURSE UMANE NORMARE ORGANIZARE SALARIZARE, STATISTICA
MEDICALA

4.Grad/gradatie profesionala: GRAD II
5.Scopul principal al postului:
Organizare si coordonarea activitatii in Serviciul RUNOS, Statistica Medicala
B.Conditii specific pentru ocuparea postului:
1.Studii de specialitate: studii superioare, profil juridic/economic,
2.Perfectionari (specializari) :
a) cursuri de specializare/perfectionare in domeniul resurse umane;
3.Cunostinte de operare/pe calculator :
a) cunostinte de operare Mictosoft office (word, excel), internet.
4.Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:
5.Abilitatii, calitatii si aptitudini necesare:
a) adaptare la situatii noi i complexe;
b) asumarea responsabilitatii fatd de actele proprii, inclusive fatd de eventualele erori;
¢) perfectionare continua,
d) abilitati de comunicare cu colegii si sefii ierarhici;
e) seriozitate, responsabilitate, loialitate, hotarare;
f) spirit de observatie si creativitate in cadrul colectivului de munca;
6.Cerinte specifice:

Experienta necesara:

a) in specialitate: 6 ani vechime in specialitatea studiilor
7.Competenti manageriala in cazul functiilor de conducere (cunostiinte de management, calitatii si
aptitudini manageriale) :

- comunicare

- creativitate

- adaptare de decizii

- cautare si colectarea informatiilor
- motivare

- invéatare

- lucru in echipa

- delegare de sarcini




C.Atributiile postului :
Sarcini si responsabilitati;

a) Angajarea, formarea si perfectionarea personalului:

Implementarea politicilor de resurse umane — administrare personal, salarizare, selectie, integrare, pregatire
profesionald, organizare si relatii de muncd — astfel incat sa asigure spitalului necesarul de personal
corespunzitor din punct de vedere cantitativ si calitativ.

- intocmirea statul de functii/de personal si il actualizeaza ori de céte ori intervin modificari conform normelor
de structura aprobate, pentru toate categoriile de personal;

- intocmeste adrese citre forurile superioare pentru suplimentéri, promovari, transformari sau anulari de posturi;
- intocmeste organigrama spitalului in conformitate cu structura organizatorica aprobata;

- primeste solicitari privind necesarul de personal de la sefii structurilor organizatorice;

- centralizeazi necesarul de personal si urmareste incadrarea in limitele statului de functii aprobat;

- asigura necesarul de personal prin organizare de concursuri;

- organizeazi si desfasoara in bune conditii concursul pentru ocuparea posturilor;

- intocmeste documentatia necesara organizirii concursului pentru ocuparea posturilor (posturi vacante, posturi
temporar vacante, promovare in grade si trepte profesionale) si o supune aprobarii managerului;

- verifica si avizeaza contractele de munca individuale conform legislatiei in vigoare §i urmareste respectarea
clauzelor acestora;

- verifica si avizeazi documentele de personal cu referire la nivelul salarial: state de plata, declaratii lunare catre
institutiile de stat, dispozitii, adeverinte de salariat si al altor drepturi cu impact asupra renumerdrii salariatiilor;
- prezintd noului angajat in cadrul Serviciului RUNOS, Contractul Colectiv de Munca, Regulamentul de Ordine
Interioara si a Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si procedurile operationale/de lucru
specifice;

- asigurd respectarea cadrului legislativ.

- participa la fundamentarea a bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului furnizand date de specialitate.

- verifica prelucrea si intocmirea datelor statistice din cadrul Compartimentului Statistica Medicala.

b) Administrarea dosarelor de personal:

- verifica intocmirea corectd a dosarelor pentru personalul angajat (CV-ul, rezultatul concursului, acte studii,
acte de stare civila, fisa de angajare, contractul individual de munca, fisa de post, fise de evaluare, diverse
documente care atesta cursuri de perfectionare);

- verifica gestionearea bazei de date a salariatilor, urmirind operarea la timp si in mod corect a intrarilor si
iesirilor de personal;

- verifica inregistrea sanctiunilor pentru angajatii ce nu se conformeazi CCM, ROI si ROF;

- verifica si semneaza intocmirea deciziilor, dipozitiilor si actelor aditionale la contractul individual de munca;

- verifica si semneaza intocmirea notei de lichidare pentru personalul care paraseste unitatea;

- verifica indeplinirea conditiilor de iesire la pensie si intocmirea corecta si la timp a documentatiei in vederea
pensiondrii (copii ale documentelor necesare pentru calculul pensieiadeverinta privind stagiul de
cotizare,adeverinta cu drepturile salariale pe perioada lucrata in spital, adresa de inaintare catre CJ Pensii ),
precum si intocmirea dispozitiei de incetare a activitatii ca urmare a pensionarii;

- verificd si semneazi intocmirea corecta a adeverintelor pentru salariatii unitatii, precum si pentru cei plecati
din unitate privind salariile, sporurile sau alte drepturi salariale obtinute;
- asigura pastrarea confidentialitatii documentelor si a datelor de personal cu care lucreaza;
- asigura arhivarea documentelor si dosarelor de personal.

¢) Activitatea de salarizare a personalului:
- verifica incadrarea personalului in clase de salarizare, gradatii si trepte profesionale, conform legislatiei
specifice in vigoare;
verifica operarea in timp util a modificarilor salariale pentru fiecare angajat;
- verifica centralizarea certificatelor medicale;
verifica evidenta absentelor nemotivate;
verifica modul de intocmire a foilor colective de prezenta si inaintarea acestora in termen pentru calcul
drepturilor salariale;




_ verifica modul de intocmire a statelor lunare de platd in baza documentelor justificative (foi colective de
prezenta, certificate medicale, cereri de concediu de odihna);
d) Conducerea si organizarea serviciului:

- stabileste sarcinile si responsabilitatile personalului din subordine;

- elaboreaza si actualizeaza permanent fisele de post ale personalului din subordine;

- utilizeazi metode interne si externe de documentare in domeniul legislatiei muncii si prelucreaza legislatia cu

personalul din subordine;

- aproba planificarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine;

- aproba participarea personalului din subordine la cursuri de pregatire profesionala;

- asigura respectarea de citre personalul din subordine a CCM, ROI si ROF;

- verifica evidenta datelor statistice pe formularele statistice ale Ministerului Sanatatii, DSP

- verificd evolutia si corelarea indicatorilor de activitate comparativ cu alte perioade, alte unitdti si

anunti conducerea in caz de diferente mari

- verifica indicatorii statistici de performanta ai managementului spitalului, si de asigurare a cal itatii

- verifica intocmirea indicatorilor de performantd manageriali

- intocmeste indicatori manageriali a serviciul RUNOS

e) Implementarea programelor de perfectionare si evaluare a personalului:

- verificd centralizearea propunerilor primite de la sefii structurilor organizatorice privind perfectionarea

profesionala a salariatilor;

- intocmeste planul de perfectionare a personalului din subordine si il supune aprobarii managerului;

f) Gestionarea relatiilor de munci si respectarea regulilor generale de comportament:

- respectarea normelor de comportament in cadrul spitalului.

- comunicarea si mentinerea unui climat pozitiv cu angajati unitatii;

Responsabilitati :

- implementarea si respectarea procedurilor ;

- corectitudinea intocmirii statului de functii si de personal;

- respectarea cluzelor din contractul individual de munca;

- corectitudinea stabilirii nivelului de salarizare a personalului conform legislatiei;

- corectitudinea calcului drepturilor lunare cuvenite salariatilor;

- participa la fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;

- participa la elaborarea Contractului Colectiv de Munca, Regulamentului de Ordine Interioara, Regulamentului

de Organizare si Functionare si a Procedurilor Operationale aplicabile spitalului;

- corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite;

- corectitudinea arhivirii documentelor de personal.

C.1. Legat de functiile manageriale:

_coordonarea eficientd a personalului din subordine si respectarea de catre acesta a procedurilor operationale/de

lucru;

-dotarea corespunzitoare a personalului din subordine cu resurse materiale necesare desfasurarii activitatii;

—calitatea pregatirii profesionale a angajatilor din subordine.

C.2. Indicatori de performant: indicatori de resurse umane
C.3. Atributii pe linia securititii si sinatitii in munca

in conformitate cu prevederile legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca, toti angajatii au urmatoarele

obligatii:

a) sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si cerintele postului, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expunid la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane;

b) si utilizeze corect echipamentele de munca;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a

dispozitivelor de securitate proprii sau ale echipamentelor de munca;



d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de muncd despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

e) si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca
mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul
sau de activitate;

f) sd aduci la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana,

g) sd aducd la cunostintd conducatorului locului de muncd orice defectiune tehnica sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

h) sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de cétre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stéri de pericol grav sau iminent de accidentare;

i) si nu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sa nu faca
interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica sau la alte
echipamentele tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daci acestea nu sunt active;

j) sa nu se prezinte la program sub influentd bauturilor alcoolice sau intr-o stare de oboseala fizicd care sa
impiedice efectuarea activitatilor profesionale, sd nu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice sau alte
substante halucinogene in timpul programului de lucru;

k) sd nu accepte executarea unor activitdti pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie de
securitate a muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;

1) sdnu execute lucriri si sd nu exploateze echipamente de munca pentru care nu este pregatit profesional, nu
poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu posedi avizele medicale necesare si nu este
instruit pe linie de securitate a muncii;

m) sa isi insuseasca si si respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora, aduse la
cunostintd, sub orice forma, de conducerea institutiei sau de persoanele desemnate de catre aceasta;

n) si participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sandtatii in munca, sa-si
insuseasca tematica prelucrata si s sustind testele prevazute de legislatia in vigoare;

0) si coopereze cu inspectorii de munca si si furnizeze relatiile solicitate de catre acestia.

C .4. Responsabilititi legate de indeplinirea obligatiilor privind PSI:

a) cunoaste si respectd masurilor si normelor de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conducitorul unitatii,

conform fisei de instruire personald;

b) intretine si foloseste in scopul in care au fost realizate dotirile pentru aparare impotriva incendiilor, puse la

dispozitie de conducerea unitatii;

¢) aduce la cunostinta conducerii unitatii a oricarei defectiuni tehnice sau orice altd situatie care constituie

pericol de incendiu ;

d) utilizeaza instalatiile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice si a procedurilor stabilite la

locul de munca;

e) - sa colaboreze cu salariatii desemnati de conducerea unitatii, cu atributii in domeniul apararii impotriva

incendiilor, in vederea realizarii masurilor specifice;

f) - sd actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei  oricarui pericol

iminent de incendiu ;

g) - si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la

producerea incendiilor.

h) - coopereazi cu compartimentul de specialitate atata timp cat este necesar pentru a face posibila realizarea

oricaror miasuri sau cerinte dispuse de catre institutiile abilitate;
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C .5. Atributii pe linia protectiei datelor cu caracter personal

Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal, angajatii Spitalului Clinic de Psihiatrie si Neurologie au urmétoarele obligatii:

1. de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite prin cadrul procedural
intern;

2. de a completa si semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu caracter personal
prelucrate in exercitarea atributiilor de serviciu;

3. de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza in exercitarea atributiilor
profesionale;

4. de a nu dezvilui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta carora ii este
permis prin procedurile interne si Fisa Postului;

5. de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in Fisa
Postului, in Regulamentul Intern si in Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii;6.

6. de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, precum
si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegald;

7. de a participa la activitatile de pregitire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate de catre
responsabilii din cadrul unitatii sau de catre consultantii/formatorii externi;

8. de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic si ulterior responsabilul cu protectia datelor,
desemnat la nivelul unititii sanitare, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura
cu orice incident de naturi si conduca la divulgarea unor astfel de date de care iau cunostintd in exercitarea
atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Respecti prevederile documentatiei Sistemului de Management al Calitatii( ISO 9001/2008), Sistemului
de Management de Mediu ( 1SO 14001/2004) si Sanatatii si Sigurantei muncii (ISO 18001/2007), precum si al
Sistemului de Control Intern Managerial(OSGG 600/2018).

D.Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationara interna :

a) Relatii ierarhice) :

- subordonat fata de: Manager

- superior pentru: personalul din subordine

b) Relatii functionale: Colaboreaza cu sectiile/compartimentele/serviciile din cadrul spitalului

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare) :

2. Sfera relationara externa :

Consiliul Judetean Brasov- Directia Generald Economica- Serviciul Managementul Unitatilor de Sanatate
Medicala si Asistentd Sociala, Inspectoratul Teritorial de Munci, Directia de Sanatate Publica Brasov, Casa
Judeteana de Asiguriri de Sanatate Brasov, cu alte unitati sanitare publice etc.

3.Delegarea de atributii competenta

Conform Ordinul nr.600/2018, pe perioada CO ,CM , CFS sau ori de cate ori lipseste din unitate, este

inlocuita de alta persoana din Serviciul RUNOS, care are acelasi grad profesional.
E.Programul de lucru:
norma intreaga — 40 de ore pe siptdmana, de luni pana joi intre orele 7,30-16,00, si vineri intre orele 8,00-14,00
intocmit de:

Numele si prenumele:
Functia : Manager
Semnatura:
Data intocmirii:
Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:
Data:




