SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA SF. SPIRIDON IASI
UNITATE FUNCTIONALA REGIONALA DE URGENTA

Bulevardul Independentei nr. 1; cod 700114, IASI
S Tel, 0233-240822, fax 0232-217781
NIVEL DE COMPETENTATA  www.spitalspiridon.ro, e-mall: office@spitalspiridon.ro

SERVICIUL RUNOS resumane@spitalspiridon.ro;, spiridon resumane @vahoo.com
SPITAL UL CLlIZ JUDETEAN APROBAT
SF SPIRIDON- Ing) : MHANALER _
i [T grf Prof. Dr. Timofte Daniel Vasile
[n):17 _“,_.LE,SEP,.R.VX??.Z_M__
FISA POSTULUI

1. Denumirea postului: economist specialist IA

2. Locul de munea : Serviciul resurse umane — Birou personal

3. Numele si Prenumele:

4. Nivelul postulai: de executie

5. Cunostinfe §i abilitifi necesare (Cerinele postului):

- studii: economice

- experientd:  minim 6 anj si 6 luni pe functia de economist

- alte cerinte: master resurse umane/curs inspector resurse umané
6. Relatii ierarhice:

- Este subordonat  sefului biroului personal, sefului serviciului RU

- are in subordine 1 ny este cazul

- de colaborare: cu toate sectiile, laboratorele, serviciile, compartimentele, '
7. Sarcini si responsabilititi:

¥ pentru personalul din sectorul de care rdspunde:

¥ incadrarea personalului  potrivit statului de functiuni, cu respectarea nemenclatoarclor de
functii $i a normativelor de éw‘dii si stagiu;

v intocmirea contractelar ind:i'x-'iduaic de munca si a actelor aditionale la contractu! individual
de munca intocmit cu'ocazia modificarilor survenite conform legislatiei in vigoare ;

v intocmirea, coipletarea, transmiterea si tinerea la zi a registrului general de evidenta a
salariailor, in ordinea angajarii (in conformitate cu prevederile legislatiei in vi goare) care are
urmdtoarele elemente: _

a) datele de identificare ale angajatorului institutie/autoritate publica care angajeaza personal in

baza unui contract individual de munca, curivar fi: denumire, cod uric de identificare - CUI, codul de

identificare [iscalé - CIF, sediul social si numele si prenumele reprezentantului legal -



h) datele de identificare ale salariagilor, cum ar fi: numele, prenumele, codul numeric personal -
CNP, cetdenia i fara de provenien{d - Uniunea Europeand - UE, non-UE. Spatiul Economic European
~SEE

c) data inchcierii contractului individual de munca s1 data Inceperii activitatii:

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificirii ocupatitlor din Remania (COR) sau altor acte

normative;

€) tipul contractului individual de munca:
£y durata contractului individual de munci, respeciiv nedeterminata/ determinatic
2) durata timpului de munci si repartizarea acestuia, n cazul contractelor individuale de muncd cu

timp parial:
hy salarivl de bazd lunar brut, indemnizatiile. sporurile, precum si alte adaosuri, astfel cum sunt

previzute in contractul individual de munca sau, dupa caz, in contractul colectiv de murca:

i) datele de identificare ale utilizatorului, in cazul contractelor de munca temporari:
i data transferului astfel cum este prevazut la art. 90 alin. (9) din Legea nr. 188/1999 -
k) data preludrii prin transfer, astfal cum este previzut la art. 90 alin. (9) din Legea nr. 188/1999.

republicatd, si art. 32 din Legea-cadru nr. 1 53/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile i completdrilé ulterioare, precum si datele de identificare ale angajatoruiui de
la care se face transferul:

[} data la care incepe si data la care inceteazi detasarea, precum si datele de identificare ale
angajatorului la care se face detasarea

m)  data la care incepe si data la care inceteazd detasarea transnationald, definita de Legea ar.
16/2017;

1) data la care incepe si data la care inceteaz detagarea pe teritoriul unui stat care nu este membru
al Uniunii Europene sau al Spatiului Economic European;

0} perioada, cauzele de suspendare si data incetirii suspendarii contractului individual de munca.
cu exceptia cazurilor de suspendare in baza certificatelor medjcale:

Pl data si temeiul legal al incetdrii contractului individual de munci.

v' participarea la organizarea concursurilor st examenelor pentru selectarca, incadrarea sifsau
promovarea salariatilor cu respectarea legislatiei in vigoare { Codul muncii si legislatia
specifica unitatilor sanitare) ;

v intocmirea, completarea/actualizares dosarelor de personal ale salariatilor cu actele necesare
angajfirii: copie de pe buletin/cartea de identitate/pasaport sau dovada de rezidenta. copii de pe
actele de studii, avizul mediculyi de medicing muncii {fisa de aptituding), copii de pe

certificatele de participare la cursurile de instruire sau perfectionare, contractul individual de



muncd insotit de fisa poswlui, actele aditionale si celelalte acte referitoare la modificarea,
suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca, fisa de evaluare a performantelor
profesionale anuale , acte de studii/certificate de calificare, precum si orice alte documente care
certifica legalitatea si corectitudinea completirii in registru (copii autorizatii de exercitarea
profesiei unde este cazul: Colegiul medicilor —pentru medici, OAMGMAMR-pentru asistenti
medicali, OBBCSSR ~pentru biofogi si chimisti. Colegiul psihologilor —pentru psihologi)
competente. calificari, declaratii de confidentialitate, acordul salariatului privind prelucrarea
datelor cu caracter personal, xerocopie dupa asigurarea de culpa medicala pentru categoriile de
personal pentru care este obligatorie inchejerea acestor polite: copii dupa deciziile de numire in
comisit si comitete, dupa caz.

alte acte solicitate de unitate sau prevazute in actele normative in vigoare;

inregistrarea salariatilor noi angajafi in registrul numerelor matricole ;
intocmirea si urmirirea actelor referitoare la angajari, sanc{iuni, promovari, suspendari si
desfaceri ale contractelor individuale de munci ale salariatilor etc.;
urmarirea contractelor de munca incheljate pe perioada determinaia;

in baza sesizarii ficute de la locul de muncd, la dispozitia conducatorului institutiei,
intocmeste documentatia de cercetare in caz de indiscipling in conformitate cu Codul Muncii $i
procedura de lueru;

intocmirea deciziei de sanctionare dispusa de conducatorul unitatii si aducerea acesteia la
cunostinta sub semnatura persoanei sanctionate si compartimentelor de resort:

intocmirea deciziilor dispuse de conducatorul unitatii, inregistrarea acestora si aducerea la
cunostinta celor care trebuie sa le duca la indeplinire;

caleularea vechimii in munca ( in vederea acordarii acestui drept in ransele prevazute de fege)
§i intocmirea actului aditional;
urmdrirea datei la care personalul indeplineste virsta legala de pensionare;

intocmirea documentatiei necesare pentru pensionarea pentru limita de varstd, anticipatd sau
pentru pierderea temporard a capacitétii de munci
intocmirea sitatiilor nominale a salariatilor care indeplinesc condiliile pentru acordarea unei
trepie sau gradatii superioare ;
intocmirea documentatiei pentru evaluarea periodica a personalului precum si a cefui aflat in
perioada de proba. a situajici nominale cu punctajele obtinute la evaluare ;
raspunde de corectitudinea si exactitatea datelor introduse in calculator, in aplicatia “Salary

manager’-secfiunea Personal, a tuturor dosarelor de personal pentru salariatii noi angajati ©

Lad



raspunde de corectitudinea datelor introduse in caleulator reprezentind modificari survenite pe
parcurs in situaia salariagilor privind vechimea n muncd, norma de muncd si modificirile de
functii, locuri de munca i salarii;

eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru salariati ;

eliberarea, la solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, de copii ale documentelor
existente in dosarui personal, in termen de 15 zile lucritoare de la data solicitarii:

cliberarea, cu ocazia incetdrii activitaii salariatului, a unei adeverinie care sa ateste activitatea
destasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate;

cliberarea. la solicitarea scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, 2 unui extras din registru.
datat si certificat pentru conformitate, sau a unei adeverinie care si aleste activitates
desfdsurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca i in specialitate, astfel
cum rezultd din registru si din dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile de la data
solicitarii:

emiterea de adeverinte doveditoare a calitalii de salariat; adeverinie privind Tncadrarea in
grupele de munci si orice alta adeverin(d solicitata de salariat cu respeetarea confidentialitagii
datelor conform Regulamentulyi (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si fibera circulatie a acestor date:

raspunde de intocmirea  raportarilor cerute de conducerea unitdtii, Ministerul Sandtagii
Directia de Sanatate sau Casa de Asigurari de Sanatate privind situatia personalului Spitalului
Clinic Judetean de Urgenta . Sf: Spiridon™ lasi;

intocmirea, completarea si actualizarea dosarelor personalc ale medicilor integrati ;

intocmirea. completarea si actualizarea dosarelor personalului medical din afara unitarii care
efectuenza garzi:

pastrarea in conditii corespunzitoare a datelor din registrul general de evidena a salariatilor st a
dosarele personale ale fiecirui salariat. care sa asicure securitatea datelor, precum §i respectarea
prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter perscnal. arhivarea dosarului de personal
§i prezentarea acestuia inspectorilor de munci, la solicitarea acestora:

la solicitarea conducatorului unitatii, efectueazi controlul prezentei salariatilor la programuiu
de lucru stabilit prin Regulamentul intern;

preia atributiile colegilor de serviciu, la solicitarea sefului ierahic, in situatia in care acestia
efectueaza concediul de odihni sau se afld in concediul de boala. alte situatii;

respecta Regulamentul intern si Regulamentul de organizare si functionare al spitalului. Codul

de conduita, confidentialitatea datelor salariatilor Regulamentului (UE) 679/2016 privind



protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

v tespectd programul de lueru si semneaza condica de prezenia cu evidentierea orei sosirii si orei
plecarii de la program;

v" in exercitarea atributiilor de seviciu este obligatorie utilizarea claculatorului mai mult de 75% din
timpul efectiv de lucru utilizand atat programul informatic pentru caleubul st evidenta salariilor
(Salary Manager) cit si pentru efectuarea unor situatii in format Excel sau Word;

v" ndeplineste orice alte atribuiii stabilte in sarcina sa de catre seful ierachic, conform pregatirii

profesionale;

Responsabilitifi in domeniul securititii si sinétitii in munci conform Legii nr. 319 din 14

tulie 2006

" Art 22, - Fiecare lucrdtor trebuie si igi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum §i cu instrucgiunile primite din partca angajatorului, astfel incat si nu expuni la
pericol de accidentare sau Imbolnavire profesionald atat propria persoand, cit §i alte persoane care pot
11 afectate de actiunile sau omisiuniic sale in timpul procesului de munca.

Art. 23. - /13 In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazote fa arl. 22, lucritorii ay
wrmatoarele obligatii:

a} s@ utilizeze corect maginile, aparatura, uncltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport §i alte mijloace de producie;

b) 3 utilizeze corect echipamentul individual de proteciie acordat i, dupa utilizare, sa il napoicze
sau si il pund fa locul destinat pentru pastrare;

) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbiarea sau inlfturarea arbitrard a
dispozitivelor de sccuritate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalaiilor tehnice si
cladirilor, i 58 utilizeze corect aceste dispozitive;

) 88 comunice imediat angajatorului si/sau lucratoriior desemnati orice situagie de munca despre
care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea sl séinditatea Jucritorilor, precum
$i orice deficientd a sistemelor de proteciie;

¢} sd aducad la cunostingd conducatorului locului de munc si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

i1 sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnaii, atat timp car este necesar, pentru a face
posibild realizarea oriciror misuri sau cerinje dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii
sanitari. pentru protectia sénéfétii si securitdii lucratorilor

) sd coopereze, atdt timp c¢dt este necesar, cu angajatorul si/san cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului s se asigure ¢ mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure i fard riscuri
pentru securitate si sinitate, In domeniul siu de activitate;

) s# T5i Insugcasca §i si respecte prevederile legisiatiei din domeniul securitdfii §i sdnatitii Tn munca
i misurile de aplicare a acestora;

I sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.”



Responsabilita{i in domeniul aparirii impotriva incendiilor conform Legii nr. 307 din 12

iulie 2006

“Art. 22. - Fiecare salariat are, la locul de muncd, urmiatoarele obligatii principale:

a} s& respecte regulile §i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostina, sub orice
formd, de administrator sau de conducitorul institutiei, dupi caz;

b) si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instrucfiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul instituiiei,
dupd caz;

¢} si nu efectuere manevre nepermise sau modificari neaulorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

) s& comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice incileare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

©) s& coopereze cu salarialii desemnati de administrator, dups caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atribufii in domeniul apariirii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor
de apdrare impotriva incendiilor;

{3 s actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitici oricirui
pericol iminent de incendiu;

¢} sa lurnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostingd, referitoare la

Responsabilititile generale in cadrul sistemului de management al securititii informatiei (SMSD)

includ:

*  respectarca ceringelor privind nivelurile diferite de sensibilitate atribuite informatiilor cu care
lucreazi;

*  semnalarea imediatd citre Responsabilul cu managementul securitdtii informatiilor (RMS1) a
posibilelor incdichri ale procedurilor §i politicilor specifice; in lipsa acestuia se vor semnala
posibilele incledri ctre personalul din cadrul Serviciului Managementul calitatii serviciilor
medicale.

* raportarea imeditd a tuturor incidentelor de securitate catre RMSI de catre persoana care le
constata.

*  respectarea procedurilor si politicilor de securitate a Spitalului Clinic Judetean de Urgenta "Sf.
Spiridon”, lasi.

Responsabilititi referitoare la sistemul de management al calititii (SMC)
*  cunoasicrea si participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului
stabilite de conducerea/managementul unitatii sanitare
= cunpaste si participd fa indeplinirea obiectivelor de calitate ale structurii Tn care isi desfasoara

activitatea



Cunoaste si respecta documentele interne din domeniul calitdtii stabilite prin ROF, RI,

Manuale, Proceduri (generale, de sistem. operationale, de proces, de lucru). Protocoale,

instructiuni de lucru $i alte documente interne ale unitatii

participarea la elaborarca documentefor Sistemului de Management al Calitdtii, in vederea

procedurarii activitatii proprii, la solicitarea sefului ierarhic;

cunoasterea documentelor  Sistemului de Management al Calittii aplicabile in activitatea

depusi si respecta prevederile acestora;

participarea la implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de management al

calitatii in conformitate cu:

o standardele si cerintele stabilite de Autoritatea Nationala de Management al Calitatii in
Sanatate.

o standardul SR EN [SO 9001, editia in vigoare,

o standardul SR EN 1S0 27001, editia in vigoare,

o orice alte standarde pentru care unitatea a obtinut o certificare/ acreditare. ulterior semnarii
acestui document,

I ceea ce priveste domeniul propriv de aciivitate si aria sa de compelenta:

identificarea riscurilor asociate activitatilor pe care le desfasoara, propune masuri pentru
diminuarca riscurilor identificate si le inainteaza sefului direct spre avizare;

aplicarca masurile stabilite la nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor;

asigurarea dezvoltarii sistemului de control managerial intern conform Ord SGG 600/2018, la
nivelul Serviciului RUNOS-Birou Personal;

respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii

completarea inrcgistrarilor pentru activitatile desfasurate in momentul desfasurarii lor
participarea la implementarea actiunilor corective si preventive stabilite la nivelul spitalului,
respectiv la nivelului Servictului RUNOS-Birou Persenal

Responsabilitafi privind preluerarea datelor cu caracter personal conform principiilor si
legislatiei privind protectia datefor cu caracter personal, in particular prevederile
Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie 4 acestor date:

administrarea in condifii de sigurantd a datelor personale furnizate de caue salariali n
vederea gestiondrii eficiente a raporturilor de muned decurgéind din CIM/CCM; administrare de
personal; salarizare. alte drepturi; impozitare; efectuarea cercetdrii disciplinare; asigurare
pregitire profesionald; arhivare: scopuri statistice; comunicare internd; comunicarca cu
crganismele/autoritatile/insiitutiile publice sau de interes public; indeplinirea obligatiilor legale
incidente; realizarea atributiilor stabilite de lege si desfisurdrii activitifii curente - interes
legitim, dupd cuny urmeaza

prelucrarea datelor la angajare, in vederea intocmirii dosarului personal; nume, prenume,
sex. CNP, dala nagterii. localitatea de nastere, numele pirintilor, actele de studii si calificare
(diplome, atestate profesionale. etc.), functia, salariul. sporuri, siuatie militard, avize pentru
exercitarea profesiei. asigurare malpraxis. cod parafa, adresa de domiciliu, adresa e-mail,
CI/BE: numar, serie, emitent. data cliberrii, certificat nastere, certificat”casatorie. certificate
nastere copii. cont bancar in vederea virdrii drepturilor salariale, date cu privire la starea de
sanatate. acie doveditoare in vederea stabilirii vechimii in munca. cazier, CV;



- prelucearea datelor in conformitite cu HG 905/2017 privind Registrul general de

evidemia s salariatilor: aume. prenume. CNP, funclie, salariu, sporuri. adresa domicitiv.
contract individual de munca; Conform art.3 din HG 993571201 7;

- prelucrarea datelor in vederes introd teerdi in aplicatia de sa riic nume, prenume, marea.
funciie, gradatie;

- Tntoemirea situatiilor statistice prin transformarea datelor personale in date ananime:

- prelucrares datelor n vederea eliberdirii, Ia cerere, a diferitelor adev erinfe care sa ateste

statutul de salariat: nume, prenume. CNP, CI. adresa, numir telefor;
- prefucrarea datefor in vederes eliberdrii extrasului din Revisaksi Regis; nume. prentme,

CN P._ ._l ch:'!\,SL'.

¢ pdstrarea confi dentialitayii datelor personale furnizate in vederes m’sgqjarf si anume:

&

date personale principals; iume, prenume. sex, data nasterii, Hatea de nastere. numele
parintilor, CNP personal, sof /solie si wpu in Intretinere, nagionalitate;

date personale generale §1 dupd caz siwatia militard, avize pentry

excreitarea profesiel; cod parafa;

date despre domiciliu sioiesedinta: juder, localiate, stradd. nr. bloc, scar, etal, telefon,
[}

adresd e-mail:

datz privind documentele de identitate eliherate: tipul, seria. e, emitentul, data eliberac,
termen de valabilitate, certificar de nastere, cisilorie, deres: |

fatografie color /7 alb negru {pentru legitimatie):

salariul, sporari;

respecturen dispozitiile legale privitoare la protectiv rfr;zemr ci caructer persenal s

punerca in aplicare a misurilor tehnice st organizalorice de otejare a tituror operatiunilor

privitoare in mod direct sau indirect la datele cu caracler personal, care previn

pre lugririle

(RS LR ROEE <8 B

neautorizate sau ilegale. precum si pierderils sau distr ugerile uccidentale sau ilaaale,

(-]

Sef

respectaree st asigararea i mod stvice a secrefd i Fprofesianal

Serviciy RUNOS

Frtaemat

Sef Birou persomal

Data

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar__ ) )




