SPITALUL DE BOLI CRONICE »SFANTUL IOAN”
TARGU FRUMOS

Str. Cuza Vodi, nr. 59, cod 705300, Targu Frumos — Jud. lasi

Telefon: Fax 0232-710845, E-mail: sptgfrumos@yahoo.com

FISA POSTULUI

Anexa la contractul individual de munca nr:

Locul de munca: Spitalul de Boli Cronice ,,Sfantul Ioan’ 'Targu Frumos
Punct de lucru : COMPARTIMENT RUNOS
Denumirea postului : REFERENT DE SPECIALITATE - I

I. DATE DE IDENTIFICARE A OCUPANTULUI POSTULUI:
1. Nume, prenume al ocupantului postului:

Grad profesional al ocupantului postului :

Nivelul postului: functie de executie

COR conform Clasificarii ocupatiilor din Romania: 331302

Tipul contractului de munca: contract individual de muncd pe durata nedeterminatd
Studii -

On A e b 0

II. CERINTELE POSTULUI:
1. Pregitirea de baza: Studii Superioare de economie cu diploma de licenta

2. Nivel experienta in specialitate: 6 ani si 6 luni
3. Perfectionari (specializare): Curs sau master in managementul resurselor umane
4. Cunostinte de utilizare/operare pe calculator (necesitate si nivel) : -da/nivel avansat
5. Limbi straine - necesitate si nivel de cunoastere :
(Scris - Citit - Vorbit ) — nu este cazul
6. Nivel de certificare si autorizare -

7.  Sferarelationali :
» relatii ierarhice:
- subordonat: Managerului, Directorului Financiar
> relatii de colaborare: cu tot personalul din compartimentele spitalului.

> relatii functionale: cu tot personalul din compartimentele spitalului.
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ATRIBUTIL, COMPETENTE, SARCINI SI RESPONSABILITATI :

ATRIBUTII GENERALE ALE REFERENTULUI RUNOS
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Isi insuseste si aplica prevederile R.O.F. si R.O.1. a spitalului.

[si desfagoara activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si a
cerintelor postului.

Executd sarcini corespunzitoare pregatirii profesionale, trasate de seful ierarhic.
Pastrareaza confidentialitatea informatiilor, a documentelor unitatii si a tuturor aspectelor
legate de locul de munca indiferent de natura acestora.

Colaboreaza cu toti membrii Compartimentelor din spital;

Respecta procedurile si protocoalele spitalului;

Completeazi, actualizeaza si controleazi documentele financiar-contabile ale spitalului;
Gestioneazi formularele si documentelor institutionale: intocmeste documentele si
rapoartele, indosariaza si pastreaza documentele;

Respecta prevederile normativelor interne i a procedurilor operationale si de lucru
privitoare la postul sau.

Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii.

Adoptad permanent un comportament in masura sd promoveze imaginea si interesele
unitatii.

Se implica in vederea solutiondrii situatiilor de crizi care afecteazi unitatea.

Respecta normele de protectia muncii si SU conform legislatiei in vigoare.

Participi la sedintele de lucru , instructaj SU, protectia muncii.

Se preocupi de ridicarea nivelului profesional si participa la formele de perfectionare.
organizeaza evidenta tuturor creantelor si obligatiilor cu caracter patrimonial care revin
spitalului din contracte, protocoale si alte acte asemanatoare $i urmareste realizarea la
timp a acestora;

ia masuri pentru prevenirea pagubelor i urméreste recuperarea lor;

asigura aplicarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale si ia
masuri pentru {inerea la zi §i corecta a evidentelor gestiunii;

raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin Serviciului financiar-contabilitate cu privire
la exercitarea controlului financiar preventiv si la asigurarea integritétii patrimoniului;
indeplineste formele de scadere din evidenta a bunurilor de orice fel, in cazurile si
conditiile prevazute de dispozitiile legale;

intocmeste i prezintd studii privind optimizarea mésurilor de buni gospodarire a
resurselor materiale si banesti, de prevenire a formarii de stocuri peste necesar, in scopul
administrarii cu eficientd maxima a patrimoniului unitatii si a sumelor incasate in baza
contractului de furnizare de servicii medicale;

organizeaza i ia masuri de realizare a perfectionarii pregitirii profesionale a salariatilor
din subordine;

ATRIBUTII SPECIFICE REFERENTULUI RUNOS

1. isi insuseste dispozitiile legale cu privire la organizarea muncii, normarea si salarizarea
personalului;

2. intocmeste si {ine la zi sstatele de plata ale angajatilor conform statului de functii, pentru
toate compartimentele, conform structurii unitatii;

3. primeste foile colective de prezentd, certificatele medicale si cererile pentru concediul de
odihnd, aprobate de conducerea compartimentului si dupa caz de conducerea unitatii, si pe baza
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acestora -intocmeste statele de platéd pe care le prezintd directorului financiar -contabil pentru
efectuarea platilor;

4. calculeaza orele de garda ale medicilor din unitate, precum si a celor din afara unitatii,
verificand asigurarea obligatiei lunare de garda;

5. controleazd asigurarea respectarii graficelor de lucru, atat pentru zilele lucritoare cat si
pentru zilele de sarbitori legale, calculeaza drepturile banesti pentru munca prestata in zilele de
sambata i duminica, sarbatori legale, ore de noapte, ore suplimentare, plata cu ora, etc;

6. asigura acordarea concediilor de odihna si a zilelor suplimentare conform vechimiisi
planificérilor anuale;

7. tine evidenta documentelor in baza carora se stabilesc scutirile de impozit, plata concediului
pentru cresterea i ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani, etc;

8. fine evidenta concediilor medicale pentru incapacitate de munci si a concediului medical
pentru sarcind si lehuzie, cresterea si ingrijirea copilului;

9. tine evidenta platilor necuvenite si asigurd recuperarea lor;

10. calculeazd drepturile salariale brute, in baza normelor de evaluare aperformantelor
profesionale, individuale: retributii tarifare, indemnizatii de conducere, sporuri vechime,
sporuri pentru condifii periculoase sau vatamitoare, oresuplimentare, girzi, indemnizatii
concedii odihnd, concediimedicale etc. in aplicatia electronica INFO WORLD a spitalului;

11. asigurd efectuarea retinerilor din salariu pentru: impozit, contul de asiguriri socialesi de
sanatate, somaj, cotizafia pentru colegiul medicilor, pensii alimentare, precum si alteretineri in
conformitate cu prevderile legale;

12. intocmeste lunar centralizatorul pentru incapacitate de munca, pe categorii de afectiuni si
numarul de zile lucratoare si calendaristice;

13. determina retinerile efectuate prin fondul de asiguriri sociale si face corelatiile invederea
determindrii fondului lunar de salarii utilizat pe tipuri de bugete;

14. elibereazd adeverinte privind: veniturile realizate, zile de concediu medical, concediu de
odihnd solicitate de catre salariafi pentru diverse unititi de stat sau juridice, adeverinte de
salariat,

15. da relafii privind veniturile realizate numai personal, fiecarui salariat, fara a discuta cu
persoane terte, neaccreditate, atat din unitate cat §i din afara ei, despre situatia drepturilor
salariale sau de personal a angajatilor;

16. isi insugeste tehnica implementarii pe calculator a evidentei salariale, prezinti datele
primare pentru determinarea retributie si verifica statele de plata scoase pecalculator si situatia
reala din figele de calcul a retributiei pentru fiecare angajat pe compartimente si compartimente;
17. verifica extrasele cu drepturile banesti cuvenite angajatilor;

18. verifica datele din centralizatorul lunar de salarii, intocmeste tabelele nominale de retineri
pe categorii de debite si unitati beneficiare si colaboreaza cu directorul financiar-contabil in
vederea efectuarii corecte a situatiilor finale de plata;

19. isi insuseste dispozitiile legale privind lucrarile specifice postului pe linie de salarizare si
evidenta de personal;

20. elibereaza adeverinte privind vechimea in muncd, grupa de munca solicitata personal de
salariati;

21. colaboreaza cu directorul financiar-contabil la intocmirea situatiilor statistice;

22. asigurd intocmirea lucrarilor de evidenta de personal privind intocmirea dosarelor
personale ale angajatilor, asigura pastrarea i inregistrarea in carnetul de munca/ registrul
electronic a actelor i documentelor personale ale salariatilor,

23. calculeaza vechimea in munci, sporuri de vechime si tine evidentele specifice;

24. intocmeste dosare de pensionare pentru limita de varsta, invadilitate, pensii de urmas si tine
legatura cu oficiile de munca i protectie sociala;

25. intocmeste statul de functii si actualizeaza lunar datele;
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26. asigura intocmirea lucrarilor de statistica privind angajatii care sunt solicitate de diverse
unitati din sistem;

27. pregateste documentatia necesara scoaterii posturilor vacante la concurs si incheierii
contractelor individuale de munca;

28. intocmeste decizii, acte aditionale si alte documente necesare prelungirii sau incetarii
contractelor individuale de munca, dupa caz;

29. intocmeste diverse situatii in vederea promovarii tuturor categoriilor de salariati;

30. isi insuseste tehnica implementarii pe calculator a evidentei salariale;

31. elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu;

32. tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor;

33. intocmeste si pastreaza toate situatiile referitoare la acordarea tichetelor lunare de masa;
34. prezinta spre verificare documentele intocmite, atat sefului de serviciu, cat si structurilor
competente din interiorul cat si din afara unitatii, dupa caz;

35. executa orice alta activitate primita din partea superiorului ierarhic atunci cand situatia o
impune.

ATRIBUTIILE REFERENTULUI RUNOS CA ARHIVAR

1) initiaza §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
spitalului;

2) asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificdrii si confirmarii
nomenclatorului;

3) verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite;

4) intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta , aflate in depozitul de arhiva;

5) asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi, pe baza
registrului de evidenta curenta;

6) secretarul comisiei de selectionare, persoana din cadrul compartimentului Arhiva,
convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

7) intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucririi de cétre Arhivele
Nationale;

8) asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

9) cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate
de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

10) pune la dispozitie, pe bazd de semnatura, si {ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

11) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curitenia in depozitul de arhivi;

12) pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

13) are obligatia sd cunoasca legislatia arhivisticd si sd urmareasca aplicarea ei corectd in
unitate, {indnd legdtura permanentd cu responsabilii cu arhiva din cadrul compartimentelor
unitafii i cu Directia Judeteana a Arhivelor Nationale;

14) urméreste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la compartimente pentru
constituirea corecta a arhivei curente;

15) supravegheazd modul cum se constituie la compartimente unititile arhivistice, cum sunt
inventariate §i pregatite pentru predarea la arhiva unitatii;

16) verificd preluarea anuala a documentelor create la compartimente conform unei programari
prealabile, pe baza de inventariere §i proces verbal;
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17) raspunde de asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din arhivd pe baza
Registrului de evidenta curenta;

18) efectueaza operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fird
evidenta aflate in compartimente, indiferent de provenienta lor;

19) sesizeaza presedintele pentru convocarea comisiei in vederea selectiondrii documentelor,
intocmeste formele previazute de lege pentru confirmarea lucrérii de cétre Directia Judeteani a
Arhivelor Nafionale, asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de
colectare a hartiei, depunand acestora si o copie dupd confirmarea Arhivelor Nationale
respective;

20) la solicitare, pune la dispozitie compartimentelor, documentele solicitate pe bazi de
semnaturd, consemnata In Registrul de depozit. Pe politd, in locul documentelor, pune fisa de
control, pana la restituirea unitdtilor arhivistice imprumutate, cind verifici integritatea
documentelor i apoi le reintegreazi la fond.

21) pregiteste documentele permanente si inventarele acestora si depunerea lor la Directia
Judeteand a Arhivelor Nationale, conform prevederilor in vigoare;

22) organizeaza depozitul de arhivi si sistematizarea documentelor dupa criterii stabilite in
prealabil conform prevederilor legislatiei arhivistice. Intocmeste ghidul topografic al
depozitului.

23) asigurd ordinea §i curdtenia in depozitul de arhivi, solicitd conducerii unitatii dotarea
corespunzatoare a depozitului cu mobilier, rafturi, sciri, mijloace PSI etc.

24) informeazd conducerea unitdfii despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri,
sustrageri de documente) si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare
de pastrare §i conservare a arhivei.

25) pune la dispozifia delegatului Directiei Judetene a Arhivelor Nationale, cu prilejul
efectudrii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor si documentelor solicitate
privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute.

26) are obligatia sa comunice in scris, in termen de 30 de zile, Directiei Judetene a Arhivelor
Nationale, infiinfarea, reorganizarea sau orice alte modificari survenite in activitatea institutiei,
cu implicatii in activitatea compartimentului de arhiva.

27) raspunde de arhivarea documentelor intocmite in cadrul serviciilor/compartimentelor;

28) respectd dispozitiile legale referitoare la pistrarea secretului de serviciu si
confidentialitatea datelor cu carcter personal;

29) intocmeste la cerere, documentatia necesara intocmirii dosarelor de pensionare ale
angajatilor unitatii si anume: adeverinte privind vechimea in munca, drepturile salariale, sporuri
de vechime, etc.

ATRIBUTIILE REFERENTULUI RUNOS PRIVIND NORMELE DE
SUPRAVEGHERE, PREVENIRE SI LIMITARE A INFECTIILOR ASOCIATE
ASISTENTEI MEDICALE IN UNITATILE SANITARE
1. Mentine igiena, conform politicilor spitalului.
2. Informeaza cu promptitudine superiorul, in legdturd cu aparitia semnelor de infectie la
locul unde isi desfasoara activitatea.
3. Participa la pregdtirea si intruirea personalului privitor la prevenirea si limitarea
infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare.

ATRIBUTIILE REFERENTULUI RUNOS PRIVIND PRIVIND RESPECTAREA
NORMELOR DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA (SSM)
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Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cét i alte persoane care pot fi afectate de
acsiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci. In scopul realizirii acestor
obiective angajatul:

1. respectd normele, instructiunile si cerintele de securitate si sindtate a muncii in
timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu.

2. Se prezintd la lucru numai in stare normala, suficient de odihnit, fard a fi sub influenta
bauturilor alcoolice, a medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante, sau a
unor manifestari maladive.

3. Isi stabileste programul de activitate conform legii, sa 1l afiseaza intr-un loc vizibil.
Programul stabilit nu se va suprapune cu nici o alta activitate efectuata de titular, la
inceperea si la sfarsitul programului va semna in condica de prezenta.

4. Verifica inainte de inceperea lucrului daci echipamentele de munca corespund cerintelor

de securitate a muncii si nu le va folosi pe cele neconforme, anuntdndu-si imediat seful

ierarhic despre situatia creata.

Respecta regulile de acces si de circulatie in unitate si la locul de munca.

Nu va permite ridicarea, deplasarea, distrugerea vreunui dispozitiv de securitate, nu o va

face el insusi, si nu va impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea

reducerii / elimindrii factorilor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionali.

7. Mentine locul de munca intr-o stare corespunzitoare cerintelor de securitate, din punct de
vedere al mediului fizic, inclusiv igiena.

8. Semnalezi imediat conducatorului direct al locului de munca orice defectiune sau altd
situatie care poate constitui un factor de risc, de accidentare sau boala profesionali.

9. Anuntd imediat superiorul In cazul producerii unui accident de munca si acordd primul

ajutor.

Intrerupe activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare sau imbolnévire

profesionala si anunta imediat pe superiorul direct.

11. Participa la instruirile in domeniul securitatii si sinatitii in munca, isi insuseste si respecta
prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare
a acestora , precum si instructiunile predate.

12. Furnizeazi toate datele si informatiile de care are cunostintd, inspectorilor de munca si
inspectorilor sanitari.

13. La incetarea raporturilor de munca va preda integral pe baza de proces verbal toate
documentele aferente activitatii depuse referitoare la datele cu caracter personal si
securitatea informatiei, avand obligatia de a pastra in continuare confidentialitatea cu privire
la securitatea informatiilor si protectia datelor cu caracter personal la care a avut acces in
exercitarea functiei fiind in continuare raspunzator de orice prelucrare ilegala si/sau
dezvaluire neautorizata a informatiilor la care a avut acces in timpul defasurarii activitatii.

La incetarea raporturilor de munca, in ultima zi lucratoare va preda in baza unui proces

verbal si in buna stare toate instrumentele si dispozitevele care apartin angajatorului (laptop,

calculator, telefon, unitati de stocare si alta aparatura pe care o utilizeaza pentru a si
desfasura activitatea)

o o

10

14

.

ATRIBUTIILE REFERENTULUI RUNOS PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR P.S.I.

SI APLICAREA PROCEDURILOR IN S.U.

1. Respecta regulile si aplica masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de administrator sau de conduciatorul instituttiei, dupa caz.
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2. Utilizeazd substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul
institutiei, dupa caz.

3.Nu va efectua manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor.

4.Comunica, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instaltiile de aparare
impotriva incendiilor.

5.Coopereazi cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
madsurilor de aparare impotriva incendiilor.

6.Actioneaza in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu.

7.Furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

8.Actioneazd in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu.

9.Respecta intocmai, in caz de urgenta planul de evacuare a locului de munca.

ATRIBUTIILE REFERENTULUI RUNOS PRIVIND SISTEMUL DE  MANAGEMENT
AL CALITATII

1. Cunoaste, respecta si aplica documentele interne din domeniul calitatii, stabilite prin ROF,
RI, Manuale, Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale,
Instructiuni de lucru si alte documente interne al unititii aferente activitatii desfasurate.

2. Isi desfasoara activitatea conform procedurilor de lucru, urmarind in permanenta atingerea
obiectivelor propuse.

3. Colaboreaza cu tot personalul unitatii sanitare in vederea implementarii sistemului de
management al calitatii serviciilor de sdnatate si sigurantei pacientului;

4. Aplica masurile stabilite la nivelul compartimentului unde isi desfasoasra activitatea
pentru diminuarea riscurilor.

5. Identifica riscurile asociate activitatii pe care o desfagoard, propune masuri pentru

diminuarea riscurilor identificate si le nainteazi sefului direct spre avizare.

Participd la activitati si instruiri privind imbunétatirea calitatii.

7. Raspunde de calitatea serviciilor prestate , urmarind ca satisfactia pacientilor sa devina o
prioritate;

8. Promoveaza calitatea, echitatea si responsabilitatea;

9. Contibuie la imbunatatirea calitafii in unitate si la locul de munca prin propuneri si actiuni
concrete.

10. Se preocupa in permanenta de imbunatatirea calitdtii actului medical in compartimentul de
care raspunde.

£

IV. CONDITIILE DE LUCRU:

4.1 TERMENI SI CONDITII:
1. Conform contractului individual de munci : la angajare.
2. Condifii privind s@indtatea i securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare.
3. Timpul de munci si timpul de odihni :
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- programul de lucru: 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptamana
- 1n cadrul programului de lucru 2 ore pe luna sunt alocate instruirilor in
tematica calitatii serviciilor medicale.
4. Formarea profesionala conform legislatiei in vigoare.
5. Pentru perioada concediului de odihna sau alte concedii neprevizute va fi inlocuit
conform inscrisurilor din cererea CO.

4.2 RECOMPENSAREA MUNCIIL:

1. Salariul : conform legislatiei in vigoare
2. Forma de salarizare : conform legislatiei in vigoare

4.3 EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale:

1. Cunostinte si experientd profesionala.

2. Promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului.

3. Calitatea lucrdrilor executate si a activitatilor desfasurate.

4. Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum.

5. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate.

6. Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu
angajatul va raspunde disciplinar, patrimonial sau penal, dupi caz.

4.4 FISA POSTULUI este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de

muncd, putdnd fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de céte
ori este necesar.
Fisa postului se intocmeste in 3 exemplare din care un exemplar se arhiveazi la
compartimentul RUNOS in dosarul personal al ocupantului postului, unul se inméaneazi
salariatului, unul raméne la seful direct al salariatului care coordoneazi activitatea si
urmdreste indeplinirea sarcinilor stabilite prin fisa postului §i unul managerului.

Am primit un exemplar din fisa postului §i imi asum resposabilitatea indeplinirii sarcinilor
ce Imi revin §i consecintele din nerespectarea acestora, astizi..................

Intocmit de:

Nume si Prenume:
Semnatura Data

Am luat la cunostinta:

Nume si Prenume:

Semnatura Data




