SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA ,,SF.APOSTOL ANDREI” CONSTANTA

FISAPOSTULUI
NR. (sef serviciu- Serviciul Resurse Umane)

1. IDENTIFICAREA POSTULUI :
1. Nume si prenume salariat: .
2. Denumirea postului: Sef serviciu
3. Marca :
4 Pozifia iIn COR - cod : 121205
5. Locul de munca : Serviciul Resurse Umane
6. Nivelul postului : de conducere

II. SFERA RELATIONALA:
1. Ierarhice - subordonat : manager
- ordonare : Compartiment Personal, Birou Salarizare

3. De colaborare : cu sectiile, compartimentele, laboratoarele si serviciile din cadrul unitatii

2. Functionale : -

3. Colaborare-cu serviciile functionale si sectiile de specialitate din cadrul unititii

4. De reprezentare : reprezintd unitatea in relatiile cu Directia de Sanitate Publica
Judeteand, Casa Judeteand de Asigurdri de Sandatate, Consiliul Judetean si
alte unititi cu personalitate juridicd in limita competentelor care 1i revin

III. DESCRIEREA POSTULUIL :

1.Studii: diplomai de licenta

2. Cursuri de perfectionare in specialiate : In domeniu management resurse umane, legislatia
muncii

3 Dificultatea operatiunilor specifice postului :

3.1. Complexitatea postului In sensul diversititii operatiunilor de efectnat : organizarea de
activitdti de conducere a personalului din subordine; organizarea activitétii specifice
Serviciului resurse umane; organizarea timpului de lucru

3.2. Efort intelectual : atentie si concentrare distributiva; capacitate de analizd si sinteza;

memorie dezvoltatd; judecata rapidd; capacitate de deductie logic, rezistenta la stres

3.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite : abilitdti de comunicare orald si scrisd; abilitati

de negociere, acordare de consultantd si consiliere, aptitudini de conducere : previziuni,
organigrame, decizii coordonare;

3.4, Tehnologit speciale : cunoasterea tehnicilor impuse de specificul postului.

4. Responsabilitatea implicati de post :
4.1. Responsabilitate in ceea ce priveste activitate specificd de Serviciul resursé umane
4.2. Pastrarea confidentialitatii tuturor informatiilor de serviciu.




A. ATRIBUTH SPECIFICE:

1. Asigurd angajarea, formarea si perfectionarea personalului:

- identifici/centralizeazd necesarul de personal din sectiile/serviciile spitalului §i intocmeste
planul de ocupare a posturilor vacante cu Incadrarea In numérul de posturi aprobate de
Consiliul Judetean Constanta,

- asigurd necesarul de personal prin organizarea concursurilor conform legislatiei specifice
fiecarei categorii;

- identificd nevoile de instruire ale personalului, elabordnd planul intern de perfectionare
anual;

- coordoneazi si urmedreste intocvmirea la timp a contractelor individuale de munca;

- coordoneazd si urmireste intocmirea la timp a fnregistrarilor si a modificarilor in
REVISAL;

2. Coordoneaza activitatea de salarizare a personalufui:

- asiguri stabilirea drepturilor salariale ale salariatilor conform legislatiei 1n vigoare;

- verifica si avizeazd documentele de personal cu referire la nivelurile salariale: state de
plata declaratii lunare cétre institutiile de stat, adeverinie de salariat, decizii de schimbare loce ¢~
munci, promoviri, cuantumul altor drepturi cu impact asupra renumerdrii; -

3. Elaboreazi si implemeneaz3 propunerile de evaluare a personalului:

- elaboreazi indicatorii de evaluare specifici;

- coordoneazd si monitorizeaza procesul de evaluare;

- centralizeaza rezultatele evaludrii si intocmeste raportul anual;

4. Realizeazi analize la nivelul unititii cu privire la nivelul de satisfactie a angajatiilor si propune
conduceril masuri de corectie necesare;
5. Asigurd buna gestionare a relatiilor de munca:

- asiguri asistenta managementului in probleme legate de relatiile intre angajati;

- faciliteazd comunicarea pentru dezvoltarea/mentinerea unui climat pozitiv al relatiilor
intre angajati;

- mediaza eventualele situatii de naturd conflictuald intre angajati;

6. Stabileste si urmdareste respectarea regulilor generale de comportament:
- elaboreazi instrumente de formalizare a politicilor de personal: Organigrama, ROF, RI,
proceduri de lucru;
- informeaz3 angajatii cu privire la politicile de personal ale unitétii;
- actualizeaza si difuzeaza la nivel de unitate documentele avizate; _
- elaboreaza si propune aprobarii conducerii, proceduri de resusrse umane, le difuzeazi si
urmareste respectarea acestora.

7. Elaboreazi statul de functii, conform structurii aprobate si a normativelor de personal in vigoare;
8. Urmireste respectarea structurii organizatorice a unitétii;

0. Asigurd elaborarea proiectului de buget pentru salarii, pe surse de finantare;

10. Coordoneazi activitatea de realizare a fiselor de post;

11. Conduce si organizeaza activitatea serviciulul :

- stabileste sarcinile salariatilor din subordine si prioritdti in executarea acestor sarcini;

- elaboreazi si actualizeazi fisele de post ale salariatilor din subordine si Intocmeste figele
de evaluare a performantelor individuale;

- evalueazi periodic activitatea salariatilor din subordine;

- propune recompensarea/sanctionarea personalului din subordine;

- aprobi planificarea concediilor de odihné pentru angajatii din subordine;

- asigurd respectarea normelor interne de functionare a unitdtii de c#ire personalul din
subordine
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- urmdreste aplicarea corectd a actelor normative specifice serviciului;
- controleaza zilnic condica de prezentd si o contrasemneazi;

12. Este desemnatd sa exercite control financiar preventiv propriu prin aplicarea sigiliului nr.4. Va exercita
viza de control financiar preventiv pe documentele si operatiunile prevazute in ,,Cadrul general al
operatiunilor supuse controlului financiar preventiv”.

13. Pastreazi confidentialitatea informatiilor si a documentelor legale;

14. Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitétii;

15. Se preocupi in permanentad de Tmbunétitirea pregatirii profesionale;

16. Organizeazd si ridspunde de aducerea la cunostintd, intregului personal din subordine, a
Regulamentului intern al spitalului, a tuturor deciziilor/mésurilor conducerii spitalului care au
implicatii asupra activititii si salariatilor serviciului.

B. RESPONSABILITATI COMUNE:

» Respectid programul de hucru si semneazi condica de prezenta la venire i plecare.

s Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplin capacitate de munca. Este interzis venirea
la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor In unitate in timpul
orelor de munci. Este interzis fumatul in incinta unititii sanitare.

o Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de natura
acestora, orice declaratie publica cu referire {a locul de muncé fiind interzisa, fard acordul conducerii.
Se va abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institutiei.

e Efectueazi controlul medical periodic conform programaérii si normelor in vigoare.

e Cunoagte si respectd normele de s@nitate, securitate si igiend In munci, normele de prevenire
si stingere a incendiilor si de actiune 1n caz de urgentd, precum si normele de protectie a2 mediului
inconjurator.

¢ Cunoaste si respectd R.O.F. si R.I. al spitalului.

¢ Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul séu.

Utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare s1 poartd ecusonul la vedere.

Va raspunde de péstrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu.

e Sesizeazd seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul deruldrii activitatii.

e Utilizeaza corect dotarile postului fird sd isi pund In pericol propria existenta sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostintd sefului ierarhic orice defecfiune si intrerupe activitatea péni la
remedierea acesteia.

e Cunoaste si participd la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitéfii.

o [si desfagoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii
si a procedurilor si instructiunilor aplicabile.

o Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale.

MANA}QE{R | Am luat la cunostinti si mi-am insusit
sarcinile de ferviciu ce-mi revin

Semnitura

Numele si prenumele ¢



