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Manager

FISA POSTULUI

NUMELE SI PRENUMELE:

LOCUL DE MUNCA: Sanatoriul Balneoclimateric Busteni
SECTIA/COMPARTIMENT: Compartimentul Resurse Umane
DENUMIREA POSTULUI: Referent Resurse Umane - Economist
COD COR: 263102

GRADUL PROFESIONAL: Studii superioare

NIVELUL POSTULUI: De executie

DESCRIEREA POSTULUI:

A. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

= indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor

postului scos la concurs;

= are cetdtenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindnd

Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
= cunoaste limba romana, scris si vorbit;
= are varsta minima reglementata de prevederile legale;
= are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals
ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

B. ATRIBUTIILE/RESPONSABILITATI

Atributii generale:

a) respecta prevederile Regulamentului Intern, Regulamentul de organizare si functionare si a Codului
de conduit;

b) sesizeaza sefului ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul deruldrii activitatii;

¢) anuntd imediat seful direct in caz de incapacitate de a se prezenta la locul de munca;

d) respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;
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e) utilizeaza cu responsabilitate toate dotarile de la locul de munca, respectand cu strictete
instructiunile de lucru;

Atributii specifice :

a) supravegheaza si asigura acomodarea si integrarea personalului nou incadrat in vederea respectarii
sarcinilor din figa postului.

b) raspunde de intocmirea statului de functii, conform normelor de structurd aprobate pentru toate
categoriile de personal.

¢) raspunde de asigurarea incadrarii personalului, potrivit statului de functii si cu respectarea criteriilor
privind angajarea si promovarea in functii, grade si trepte profesionale in unitati sanitare publice din
sectorul sanitar.

d) urmaéreste in permanentd aparitia legislatiei pe linie de salarizare si resurse umane, semnaland
conducerii unitatii sarcinile si raspunderile ce-i revin;

e) primeste zilnic corespondenta destinatd compartimentului de resurse umane, asigurand rezolvarea
acesteia la timp cu respectarea cadrului legal;

f) asigurd planificarea resurselor umane in functie de nevoile actuale si de perspectiva.

g) asigura recrutarea si selectia personalului in scopul angajarii, avand in vedere specificul activitatii
si profilul postului. Criteriile de selectie vor respecta legislatia in vigoare.

h) participa la procesul de evaluare anual sau ocazional al performantelor profesionale individuale si
a resurselor umane ale angajatilor, In baza aprecierii juste a calitdtii muncii, comportamentului,
initiativei, creativitatii i in concordanta cu cerintele posturilor;

1) asigura intocmirea figelor individuale de evaluare a performantelor profesionale pentru fiecare
angajat si are in vedere crearea unui climat de comunicare si transparentd, precum si elaborarea
mecanismelor de rezolvare a conflictelor;
j) asigura acordarea in conformitate cu prevederile legale a drepturilor salariale;

k) asigura si verifica calculul drepturilor salariale;

1) verifica retinerea impozitului, a deducerilor personale la impozit, a contributiei pentru asigurari
sociale si de sandtate, a contributiei pentru fondul de somaj, cotizatia pentru colegiul medicilor, a altor
debite ale salariatilor;

m) organizeaza pregétirea profesionald a personalului urmarind aplicarea legislatiei curente;

n) asigurd promovarea in grade si trepte profesionale a personalului contactual din unitate, in baza
propunerilor aprobate de managerul spitalului si in conformitate cu legislatia salariald in vigoare la
acea data;

0) asigura intocmirea corecta si la termen a lucrarilor de statisticad privind resursele umane si
salarizarea, precum si furnizarea altor date referitoare la organizarea si functionarea unitatii si care
sunt solicitate de alte unitati acreditate, din sistem;

p) pastreaza si asigura securitatea documentelor compartimentului, §i respectd principiul
confidentialitatii;

Atributii privind securitatea si sanitatea in munca, situatii de urgenta :

a) fiecare angajat trebuie sa isi desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile proprii de sanitate si securitate In munca elaborate in cadrul spitalului,
astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
b) sd comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

¢) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;
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d) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

€) sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii 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;
si masurile de aplicare a acestora;

g) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducerea unitatii, responsabil SSM-SU-PM, dupa caz;
h) sa utilizeze substantele periculoase, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

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

i) sd coopereze cu salariatii desemnati de conducerea unitatii, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor
de aparare impotriva incendiilor;

J) sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

k) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

1) sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civild stabilite de autoritatile administratiei
publice centrale si locale, precum si de conducatorii institutiilor publice;

m) sd informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta.

C. LIMITE DE COMPETENTA :

o gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitii legale in
vigoare;
o raspunde la orice solicitare a sefilor ierarhici, in limitele competentei, conform reglementarilor in
vigoare;

D. RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII:

Respecta si aplica prevederile documentelor Sistemului de management al calitatii, aplicabile
activitatii desfasurate, cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii,
respecta si aplica regelementarile Ordinului nr. 446/18.04.2017 privind aprobarea Standardelor,
Procedurii si metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor.

Raspunde de calitatea activitatii desfasurate;

Raspunde de aplicarea corecta a legislatiei in vigoare , in scopul intocmirii corecte a documentelor;
Participa la toate activitatile privind acreditarea spitalului.

E. EVALUAREA POSTULUI :

Criteriile de evaluare ale postului conform legislatiei in vigoare:
e Rezultatele obtinute :
a) gradul de realizare a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
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b) promptitudine si operativitate;
c) calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;
e Asumarea responsabilitatii :
a) receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta, obiectivitate, disciplina;
b) intensitatea implicarii in realizarea atributiilor de serviciu, utilizarea calculatorului, etc.;
o Adaptarea la complexitatea muncii, initiative si creativitate :
a) executarea de lucrari complexe, propuneri de solutii noi, schimbari, motivarea acestora si evaluarea
consecintelor;
b) activitate de rutina;
o Capacitatea relationala si disciplina muncii :
a) capacitatea de a evita stari contractuale, capacitatea de dialog, respectarea regulilor stabilite de
conducerea structurii din care face parte, etc.;
b) adaptabilitatea la situatii neprevazute, prezenta de spirit, spontaneitate

F. SALARIZARE :

a) Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

b) Salariul de baza este remuneratia primitd in raport cu munca depusa. Pentru neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, contraventional sau
penal, dupa caz. Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de
muncd, putand fi reinnoita In cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este

necesar.

Manager, Am luat la cunostinta

Am primit un exemplar...........cocoeeeereeneen.



