Anexa
la contractul individual de munci nr.

SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA SLATINA
SERVICIUL RESURSE UMANE, NORMARE,
ORGANIZARE
Aprobat,
Manager
Angela NICOLAE

FISA POSTULUI VACANT

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
Denumirea postului: sef serviciu, grad IT
Nivelul postului: conducere
Pozitia in COR cod: 121904

II. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate :

- studii superioare de lungi durati, absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd/studii universitare de licenta absolvite cu diplomd 1in stiinte
economice, stiinte juridice sau administrative;

- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management
sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice;

2. Perfectioniri (specializiri):

Cunostinte de operare pe calculator: da

3. Cerinte specifice: orientare spre necesitatile salariatilor, relatii interpersonale foarte bune,
atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu colegii, initiativa, anticipare.

4. Vechime in munca/ specialitatea necesara exercitarii functieis minimum 5 ani

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: flexibilitate, perseverenta, spirit de observare,
capacitate de intelegere si rezolvare a problemelor.

6. Salarizarea: salarizarea este confidentiala si se reglementeaza prin contractul individual
de munca si legislatia in vigoare aplicabila.

7. Obiectivul specific postului:

- desfasoara activitate conform fisei postului.

8. Conditii materiale ale muncii:

- telefon mobil,

- calculator PC,

- imprimatele necesare desfasurarii activitatii.

9. Acomodarea cu cerintele postului de munca:
- 30 de zile — pentru personalul ce urmeaza sa ocupe posturi de conducere angajate in alte
functii din unitate;

- 45 de zile — pentru personalul provenit din alta unitate similara ce urmeaza sa ocupe posturi
de conducere;

- 60 de zile — pentru personalul provenit din afara sistemului sanitar ce urmeaza sa ocupe posturi ¢

conducere;

- 90 de zile — pentru personalul ce urmeaza sa ocupe posturi de conducere la debutul in profesie;

IIl. DESCRIEREA SARCINILOR CE REVIN POSTULUI
1. raspunde, indruma, verificd si coordoneaza intreaga activitate a serviciului R.UN.O.;
2. organizeaza, indruma si raspunde de procedura de intocmire a statului de functii conform
normelor de structura aprobate si normativelor de personal, pentru toate categoriile de
personal ;



3. elaboreaza organigrama unititii in limita numarului de personal stabilit in statul de functii
conform normativelor de personal si structura organizatorici a unitétii, respectiv solicita
avizare/aprobare ;

4. efectueaza lucrari, intocmeste adrese cu privire la structura organizatorica a unitatii;

urméreste §i raspunde de comunicarea modificarilor intervenite la contractele de furnizare

de servicii medicale, incadrarea personalului de specialitate medico-sanitar ;

6. urmareste intocmirea, la timp, a tuturor situatiilor statistice referitoare la numarul de
personal, precum si a celorlalte situatii ce se intocmesc de serviciul RUNOQ;

7. participa la elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al spitalului si

Regulamentul intern si propune modificarea acestora ori de cate ori este nevoie;

participa la repartizarea personalului pe locuri de munca ;

9. prezinta conducerii situatii privind promovarea personalului in grade si trepte
profesionale, care indeplinesc conditii legale;

10. elaboreaza fisa postului pentru personalul din subordine si o supune aprobarii
managerului ;

11. prezintd conducerii normarea personalului pe categorii de personal si locuri de munci in
baza criteriilor stabilite de conducere, in limitele previzute de lege si conform structurii
organizatorice aprobate ;

12. propune masuri privind structura personalului si de redistribuire a acestuia in cadrul
unitatii in functie de structura aprobata, necesitatile specifice si numarul de posturi
rezultat din aplicarea criteriilor de normare pe fiecare loc de munca;

13. organizeaza si raspunde de activitatea referitoare la scoaterea la concurs a posturilor
vacante, dupa ce au fost aprobate de conducerea unitatii (avizare propuneri, asigurarea
publicitatii concursurilor respective, desemnare secretar comisie concurs, emitere decizie
constituire comisie concurs, etc.);

14. vizeaza procedurile de lucru referitoare la activitatea serviciului pe care le inainteazi spre
aprobare conducerii ;

15. propune conducerii unitatii numdirul liniilor de gardd stabilite conform legislatiei in
vigoare. Inainteazi adrese referitoare la organizarea garzilor in vederea aprobirii, inclusiv
a gérzilor la domiciliu ;

16. indruma si controleaza activitatea serviciului RUNO cu privire la modul de solutionare a
cererilor personalului referitoare la eliberarea de adeverinte, de orice tip, din domeniul
resurselor umane;

17. organizeaza controlul prezentei la program a personalului incadrat in Spitalul Judetean de
Urgenta Slatina;

18. ia masuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din subordine;

19. pastrarea secretului profesional ;

20. informeaza managerul asupra tuturor lucrarilor pe care le intocmeste;

21. realizeaza evaluarea performantelor profesionale ale personalului din subordine;

22. raspunde si intocmeste documentatia necesara incheierii contractelor de furnizare de
servicii medicale cu CAS Olt (date referitoare la resurse umane);

e

*

IV. LIMITE DE COMPETENTA
* este consultat de directorul D.R.U.T.A si conducerea unitatii in legatura cu
problemele ce rezulti din atributiile sale;
* participd la discutiile si sustinerea lucririlor elaborate in cazul solicitarilor din
partea directorului D.R.U.T.A si conducerii unitatii;
* semneaza acte §i documente din domeniul siu de activitate.

V. RESPONSABILITATI GENERALE
1. Cunoaste si respecta ROF, RI si Codul de conduita al personalului contractual, proprii spitalului
2. Cunoaste legislatia sanitara in vigoare si responsabilitatile ce ii revin conform postului
3. Cunoaste si aplica procedurile, regulamentele si protocoalele adoptate de spital in vederea



mentinerii acreditarii spitalului obtinute de la ANMCS si implementarii controlului intern
managerial in conformitate cu Ordinul nr. 600/2018

4. Pastreaza confidentialitatea (secretul) datelor inregistrate si informatiilor despre intreaga
activitate a spitalului si activitatii efectuate din cadrul serviciului R.U.N.O.

5. Aplica normele morale in modul de adresabilitate si de comunicare toti salariatii si colaboratorii
spitalului spitalului

6. Conform Regulamentului UE 679/2016 — GDPR, are obligatia de a respecta intocmai obligatiile
ce ii revin cu privire la eviden{a, manipularea si pastrarea informatiilor, datelor si documentelor
confidentiale la care are acces, inclusiv dupa incetarea activitatilor ce presupun accesul la aceste
informatii si ia la cunostinta faptul ¢, in cazul in care incilca prevederile normative privind
protectia informatiilor confidentiale, va rispunde potrivit legii, disciplinar, civil, contraventional
ori penal, in raport cu gravitatea faptei.

7. Are obligatia de a semnala imediat o incilcare a securitatii datelor cu caracter personal, astfel
incét Spitalul sd poata notifica acest lucru autorititii de supraveghere competente, fira intarzieri
nejustificate i, daci este posibil, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat
cunostint3 de aceasta.

8. Are obligatia de a participa la instruirile cu privire la cerinfele Regulamentului UE 679/2016 de
protectie a datelor cu caracter personal.

9. Participa obligatoriu la sesiunile de instruire si formare profesionala organizate in spital

10. Participa in comitetele/comisiile de specialitate ale spitalului in care a fost nominalizat de

conducere

11. Raspunde de calitatea serviciilor efectuate, respectand competenta profesionala a

sefilor ierarhici si a colegilor si adoptand un mod de comportament decent

12. Este obligat sa identifice erorile/greselile constatate la locul de munca si sa le semnaleze sefului

ierarhic ; este raspunzator direct de omiterea acestora

13. Respecta programul de munca si semneaza condica de prezenta la venire si plecare

14. Utilizeaza obligatoru echipamentele de protectie conform PU (precautiuni universale)

15. Utilizeaza corect aparatura din dotare (medicala, nemedicala etc.) / echipamentele IT, exclusiv in

interesul unitatii; sesizeaza urgent orice defectiune aparuta, sefului ierarhic;

16. Raspunde de inregistrarea corecta si la timp a activitatii in sistemele informatice din spital

17. Respecta si utilizeaza corect patrimoniul spitalului de 1a locul de munca

18. Cunoaste riscurile postului si Planul de prevenire a acestora

19. Mentine curatenia la locul de munca si eliminarea deseurilor

20. Este interzis fumatul in unitatea sanitara si in curtea spitalului, venirea la serviciu in stare de

ebrietate si consumul de bauturi alcoolice (alte substante psihotrope) in timpul programului de lucru;

21. indeplineste ori ce alte sarcini corespunzatoare pregatirii profesionale si in limita competentelor,

din dispozitia directorului D.R.U.T.A. si conducerii unitaii si respecta toate hotararile acesteia.

VL. ATRIBUTII SPECIFICE DE MANAGEMENT
Atributii in domeniul organizarii activitatii structurii
® programeaza si raspunde de activitatea personalului din subordine, asigurand corect
rotatia acestuia, timpul de lucru normat si programarea concediilor de odihna;
* controleaza modul de completare a documentelor elaborate de subalterni,
corectitudinea acestora, circulatia documentelor si arhivarea acestora;
* controleaza si verifica respectarea ROF, RI, Codul de conduita etica, procedurilor,
regulamentelor si protocoalelor de lucru;
* raspunde de respectarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor din cadrul
serviciului R.U.N.O. cu privire la salariatii spitalului, si a situatiilor intocminte.
Atributii in domeniul resurselor umane
* raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
personalului din subordine ;
* elaboreaza si reactualizeaza periodic fisele de post ale personalului din subordine,
in conformitate cu legislatia in vigoare;



* intocmeste fisele anuale de apreciere a personalului din subordine, iar periodic
poate intocmi fise de evaluare a performantelor individuale ale personalului
angajat, prin testarea cunostintelor acestuia;

* controleaza aplicarea si respectarea mésurilor de protectie a muncii;

= stabileste nevoile de pregitire profesionald si propune un plan anuval de formare
profesionala si instruire la locul de munca.

Atributii in domeniul managementului performantei / calitatii serviciilor medicale

* participa si raspunde de implemnetarea standardelor de acreditare ale spitalului, a
standardelor de control intern si a altor cerinte legislative

* elaborareaza procedurile de lucru sau protocoalele specifice activitatii structurii;

* raspunde de implementarea proiectelor si a programelor manageriale si de
realizarea obiectivelor asumate in Strategia de dezvoltare a spitalului.

Atributii in domeniul managementului administrativ si Sfinanciar-contabil

" sprijina toate actiunile de preventie din spital, de protectie a personalului si de pastrare
a sanatatii si securitatii in munca;

* implementeaza alaturi de responsabili planurile ISU, PSI, eliminare deseuri etc.

VIL RESPONSABILITATI IN PREVENIREA SI LIMITAREA INFECTIILOR
ASOCIATE ASISTENTEI MEDICALE(IAAM)
1. Respectd permanent si raspunde de aplicarea protocoalelor / procedurile elaborate de SPCIN
2. Respectd atributiile previzute in Ordinul MS nr 1101/2016, Anexa I, Cap.II, Anexa 3, Cap:
»Atributiile persoanei accidentate” si Anexa IV-Precautiuni standard.
3. Respecta circuitele functionale ale spitalului in conformitate cu regulamentul de ordine
interioara si cu legislatia in vigoare.
4. Respecta si aplica normele prevazute in O.M.S. nr.1762/2021, Anexa I Cap IV art.27 si
Anexa III.
5. Declard sefului direct orice imbolnavire acutd pe care o prezintd ( stare febrild, infectie acuta
respiratorie, digestiva, cutanaty).
6. Participi la cursuri de formare profesionala privind prevenirea si limitarea IAAM
Participa la efectuarea controlului medical periodic privind starea de sanatate

~

VIII. ATRIBUTIILE IN DOMENIUL SANATATII SI SECURITATII IN MUNCA SI
PSI

- Sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei de S.S.M.:
* Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca,(Cap. IV. Art.22-23);
* Hotararea nr.1425/2006 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006. (Cap.VI. Sectiunea
l.art. 101-102);
- Sacunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei pentru situatii de urgenta:
" Legea nr.481/2006 privind protectia civila Cap. IV. Art 31, Cap.V Art.37,
* Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor Cap.IL. Art.22;
* O.M.A. nr.163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva
incendiilor Cap. 2. Art 34,Cap. 4. Art.97;
* Ordinul nr.146/2013 pentru aprobarea Dispozitiilor generale de aparare impotriva
incendiilor in unitatile sanitare Art 19,20,21,22,24,26,30,32,33,37,);
- Respecta si aplica normele prevazute in O. M..S. Nr 1226/2012 Cap.XIIL

IX. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST
De pregitire/luare a deciziilor:

a) Specifice:
- cele care decurg din atributiile, sarcinile postului;
- raspunde de respectarea termenelor stabilite;



- ripunde de calitatea lucririlor prezentate;
b) Generale:
- cele care decurg din actele normative ce revin intregului personal;

- raspunde de respectarea dispozitiilor si indicatiilor primite din partea managerului ;

- raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare in legatura cu sarcinile si atributiile cei revin ;

- raspunde de respectarea programului de lucru §i de folosirea eficients si integrald a
timpului de munci;

- 54 nu transmitd date sau informatii care decurg din sarcinile de serviciu fira instiintarea
sefului de serviciu cu exceptia celor stabilite in Regulamentul intern, Regulamentul de
organizare si functionare §i ale Contractului colectiv de munci;

- raspunde de péstrarea confidentialititii datelor din activitatea sa si a serviciului;

- raspunde de respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in
muncd, de misurile de aplicare a acestora si de cele ale regulamentului intern ;

- pastreaza secretul profesional;

- este obligat sd cunoasci legislatia specifica sarcinilor si atributiilor din prezenta fisa de
post.

X. CONDITIILE DE LUCRU ALE SALARIATULUI :

- Program de lucru : conform normelor interne : 8 ore/ zilnic de luni pana vineri si suplimentar
cand este nevoie (presteaza zilnic activitate conform programului aprobat prin Regulamentul
intern al unitatii;

- Natura muncii : serviciu/ compartiment: - munca individuala si munca in echipa, in limita
pregatirii profesionale.

- Deplasari: ;

- Nivel de risc identificat: 2,33 — risc mic;

XI. SFERA RELATIONALA:
1. Sfera relationali interni:

a. Relatii ierarhice:
- Subordonat fatd de: Directorul D.R.U.T.A si Managerul unitatii.
- Superior pentru tot personalul Serviciului Resurse Umane, Normare, Organizare
Relatii functionale: cu tot personalul din unitate

b. Relatii de control: controleaza activitatea Serviciului R.U.N.O.

d. Relatii de reprezentare: in baza imputernicirii date de Managerul unitatii.

2. Sfera relationalii externi:
a. Cu autoritai si institufii publice: in baza imputernicirii date de Managerul
unitatii.

XIL INTOCMIT
Numele si prenumele: STANA DAN
Functia: Director D.R.U.T.A.
Semnitura:
Data:

XIII. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
Numele si prenumele:
Functia §i gradatia corespunzitoare transei de vechime: sef serviciu R.U.N.O.
Semnétura:
Data:



