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Spitalul Clinic Judetean de Urgenti Pius Brinzeu Timisoara |[Aprobat,
Sectia/Compartimentul: Biroul Personal Manager

FISA POSTULUI
Nr. .......

\ A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie
2. Denumirea postului: Economist specialist 1A
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Gradatia 5

4. Scopul principal al postului: sustinerea activitatii structurii si stabilirea unor bune relatii de
colaborare cu publicul intern si extern; evidenta dosarelor personale ale angajatilor SCJUPBT

| B. Conditii specifice pentru ocuparea postului |
1. Studii de specialitate: Studii superioare cu licenta, respectiv stiinte economice, de lunga

duratd, absolvite cu diploma de licenta;

2. Perfectionari (specializari):curs REVISAL

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunoasterea de
programe de editare text — MS Office, vizualizare imagini, Internet Explorer, etc

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Prezinta urmatoarele calitdti, deprinderi, aptitudini si abilitati: seriozitate, responsabilitate,
loialitate, determinare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, spirit de observatie,
rabdare, viteza de reactie, capacitate de comunicare, capacitate de adaptare la situatii de
urgenta, adaptare pentru munca In echipd, atentie, concentrare distributivd, discretie,
corectitudine, compasiune, pentru:

a) instituirea actului decizional propriu;

b) comunicare eficienta prin participare, abilitate de a accepta si respecta;
C) valorizarea si mentinerea competentelor;

d) informarea, participarea, evaluarea performantei;
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e) capacitate de management al stresului;
f) solidaritate profesionala;
g) reafirmarea obiectivelor pentru proiecte, planuri strategice, servicii noi;

6. Cerinte specifice***: Mentine gradul instruirilor, calificarilor si autorizarilor conform
criterillor de competentd si calificare profesionalda pentru realizarea obiectivelor
structurii/institutiei.

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

| C. Atributiile postului: |
1. Atributii generale:

a) Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

b) La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

C) Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de sectie;

d) Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

e) Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora;

f) Nu face nici o declaratie publica cu referire la locul de munca fara acordul conducerii;

g) Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii spitalului. Raspunde de bunurile
materialele din dotare;

h) Planifica activitatea propriec in functie de reglementarile date de normele interne
(Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare si Functionare al SCJUPBT);

1) Respecta circuitele stabilite si aprobate in cadrul SCJUPBT

j) Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitate cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale;

k) Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai
a sarcinilor prevazute in Fisa postului.
2. Responsabilitati si sarcini specifice:

a) efectueaza lucrari privind incheierea contractelor de muncd si acte aditionale pentru
modificarea, suspendarea si incetarea contractelor de munca;

b) efectueaza transmiterea in REVISAL a tuturor contractelor individuale de munca si
modificari ale acestora prin acte aditionale, incetdri si raspunde de corectitudinea
inregistrarilor transmise;

C) opereaza si actualizeaza in contractele de munca salariile de incadrare si celelalte drepturi
salariale conform legislatiei Tn vigoare;

d) opereaza si actualizeaza contractele individuale de munca, modificarile si incetari in sistemul
de operare Infoworld;

e) centralizeaza referatele de evaluare in vederea promovarii;

f) tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale pentru salariatii spitalului;
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g) calculeaza vechimea in specialitate si vechimea totala in munca in vederea acordarii a
sporurilor de vechime, executa la termenul precizat toate lucrarile specifice biroului personal
solicitate de M.S., D.S.P., C.J.A.S. Timis, Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca;

h) intocmeste documentatia privind pensionarea la limita de varsta si documentatia pentru pensie
de invaliditate;

1) elibereaza adeverinte cu salariul de incadrare si vechimea in munca, vechime in specialitate
pentru participare concursuri, pentru obtinere credite, pentru plecari in strainatate;

J) intocmeste si actualizeaza Registrul de Evidenta al Salariatilor;

K) intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii;

I) este persoana autorizata sa certifice datele cuprinse in dosarul personal,

m)asigura gestiunea contractelor de munca si pastrarea documentelor din dosarul de personal al
salariatilor;

n) actualizeaza documente pentru personalul medical in cazul in care valabilitatea acestora a
expirat (Certificat de Membru vizat de Colegiul Medicilor pentru medici si OAMGMAMR
pentru asistenti medicali, asigurare Malpraxis, modificare cod parafa);

0) actualizeaza modificarile survenite in structura de personal: lista personalului nou angajat
(impreund cu CM vizat de Colegiul Medicilor/OAMGMAMR, Malpraxis, cod parafd),
perioadd determinatd, nedeterminatid, normd intreagd sau fractiune de norma, lista
personalului iesit din activitate sau activitate intreruptd temporar cu mentionarea perioadei
(maternitate, concediu fara salar).

p) Corectitudinea datelor si a informatiilor pe care le transmite catre seful ierarhic;

q) Intocmirea corect si la timp a unor situatii solicitate de catre seful ierarhic;

r) Respectarea instructiunilor verbale si scrise date de persoana aflata functia de conducere;

s) Realizarea inventarului pentru bunurile/mijloacele structurii date in folosinta;

t) Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul sectiei pentru care presteaza servicii;

u) responsabil cu transmiterea prin e-DAI a declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

3. Atributii si responsabilititi in legatura cu reglementarile interne:

a) Stabilirea si mentinerea relatiei cu publicul intern si extern al institutiei;

b) Respectarea procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

c) Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor de lucru;

d) Adoptarea in permanenta a unui comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele
institutiei.

e) Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, Codul de Etica
si Conduita profesionald, precum si procedurile de sistem, operationale, regulamentele de
organizare si functionare ale comisiilor din care face parte.

4. Atributii, responsabilititi privind securitatea si protectia muncii (in conformitate cu Legea

nr. 319/2006 privind securitatea si sandtatea in munca)

a) utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze

sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

b) coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a

face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si

inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
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C) coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, 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;

d) isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii Tn munca
si masurile de aplicare a acestora;

e) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

f) respecta toate prevederile legale in vigoare privind securitatea si sdnatatea in munca.

5. Atributii, responsabilitati in legatura cu respectarea reglementarilor in vigoare privind
apdrarea impotriva incendiilor (in conformitate cu Legea nr. 307/2006 privind apdrarea
Tmpotriva incendiilor):

a) sa respecte regulile si masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de manager sau responsabilul cu atributii specifice privind apararea impotriva
incendiilor;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare 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
Tmpotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducere, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii iIn domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate si Sa respecte procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile pe care le are la cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

6. Atributii, responsabilititi in legitura cu respectarea reglementarilor in vigoare privind
protectia datelor cu caracter personal (in conformitate cu REGULAMENTUL nr. 679 din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE, Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mdsuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679);

7. Conditii de munca:

a) Programul de lucru: 8 ore/zi, 40 de ore/saptamana, de luni — vineri, intervalul orar 07.30 -
15.30;

b) Locul de munca: sediul SCJUPBT.

€) Mediul de lucru: munca la birou minimum 75% din activitate, alte activitati ce necesita
deplasari in cadrul spitalului (atat la sediul central cat si la sectiile pavilionare).

d) Echipament: Computer, telefon serviciu, imprimanta, birotica.

| D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:



SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA ,,PIUS BRINZEU” TIMISOARA

« Cod fiscal 4663448 + Telefon +4 0356 433111 - Fax +4 0256 486956 unitate aflata in
. PROCES DE ACREDITARE
« e-mail: judeteani@hosptm.ro = www. hosptm.ro

-- * Bulevardul Liviu Rebreanu. Nr. 156Timisoara. jud. Timis. Cod Postal 300723 AN MCS

CICLUL al li-loa

— subordonat fata de: Sef Serviciu RUNOS, Sef Birou Personal

b) Relatii functionale: cu toti angajatii SCJUPBT

c) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: C.J.A.S. Timis, Directia de Sanatate Publica Timis,
b) cu organizatii internationale: -

C) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta:
- Inlocuieste la nevoie pe oricare colega din cadrul Biroului Personal si este inlocuiti la nevoie
de oricare colegd din cadrul Biroului Personal.

| E. Tntocmit de: |
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef Birou personal
3. Semnadtura .....

4. Data intocmirii .....

\ F. Luat la cunostinti de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

| G. Contrasemneazi:
1. Numele si prenumele:

2. Functia: Sef Serviciu RUNOS

3. Semnatura .....



