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FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL
Nr.

I. Informatii generale
Numele si prenumele
Denumirea postului Inspector Specialitate Grad [

Compartimentul / Serviciul / Serviciul Juridic, Managementul Calitatii si Resurse
Biroul Umane

Nivelul postului de executie

Scopul principal al postului Asigurd buna desfasurare a activitatilor din cadrul
Serviciului Juridic, Managementul Calitatii si Resurse
Umane

II. Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: - Studii universitare cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari): - Curs Inspector Resurse Umane

3. Cunostinte de operare/ programare - Microsoft Office ( Word, Excel, Power

pe calculator: Point), Internet, Revisal;

4. Limbi striine (necesitate si grad de - Nu este cazul

cunoastere):

S. Abilitati, calitati si aptitudini - adaptabilitate la situatii noi si complexe;
necesare: - asumarea responsabilitatii fatd de actele

proprii, inclusiv fata de eventualele erori;
- spirit de echipa si capacitatea de a lucra
independent;
- respect fatd de lege si loialitate fatd de
institutie;
- discretie si respect fatd de caracterul
confidential al informatiilor si datelor cu care
vine in contact;
- abilitatea de a asculta si intelege informatii
si idei;
- gestionarea eficienta a propriului timp.

6. Cerinte specifice:! - disponibilitate pentru delegari, detasart,
- disponibilitate de lucru peste program.
- disponibilitate de lucru cu persoane care au
dizabilitati si persoane fara addpost.

! De exemplu: caldtorii frecvente, delegdri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii.



7. Competenta manageriala - Nu este cazul
(cunostinte de management, calitati si
aptitudini manageriale)

I11. Atributiile postului

Atributii generale ce revin angajatului:

Respectd normele legale in vigoare privind protectia muncii si regulile de prevenire si
stingerea incendiilor;

Respectd secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si pacientii din
centru, iar 1n relatiile cu mass-media respectd deciziile conducerii centrului;

Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern al
Centrului de Sanatate Multifunctional ”Sfantul Nectarie”;

Respectd prevederile Sistemului de Management implementat conform reglementarilor
in vigoare — SR EN ISO 9001:2015;

Se asigurad cd cerintele pacientilor sunt determinate si satisfacute in scopul cresterii
satisfactiei acestuia;

Comunica superiorilor ierarhici orice neconformitate identificata;

Pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
Interzice In mod efectiv si impiedica accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul cu ajutorul caruia isi desfasoard
activitatea;

Manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
mai mare precautie, atat Tn ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste
depunerea lor in locurile si In conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Nu divulgd nimanui si nu permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor
de serviciu;

Nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit
cat si, eventual, Tn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat de catre
superiorul ierarhic;

Nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste
in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau ierarhic;

Nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile
in afara acesteia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Indeplineste orice alte atributii si sarcini dispuse de seful ierarhic superior sau de
conducerea institutiei, in limita sferei de competenta profesionala.

Atributii specifice ce revin angajatului:

Gestioneaza resursele umane de la recrutare si pana la incetarea contractului individual
de munca;

Asigura recrutarea si angajarea personalului pe bazd de competentd si conform
prevederilor legale, prin concurs/examen;

Stabileste salariul de baza in conformitate cu prevederile legale pentru salariatii nou
angajati, in situatii de promovare sau la reluarea activitatii;



- Pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si
Functionare, Regulamentului Intern si a procedurilor operationale in domeniul
Resurselor Umane, necesare bunei functionadri a Centrului de Sanatate Multifunctional
”Sfantul Nectarie™;

- Tine evidenta fiselor de post pentru angajatii Centrului de Sanatate Multifunctional
”Sfantul Nectarie” si Indruma metodologic sefii de compartimente/servicii in ceea ce
priveste actualizarea fiselor de post/evaluare ori de céte ori este nevoie;

- Tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, concediilor fard plata,
concediilor de studii sau concediilor pentru cresterea si Ingrijirea copilului salariatului;

- Intocmeste decizii de angajare si punerea in executare a modificirilor contractelor
individuale de munca sau a raporturilor de serviciu;

- Intocmeste si elaboreaza legitimatii, in baza dispozitiilor legale si urmareste recuperarea
lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii si
ecusoane;

- Intocmeste decizii de numire in functie pentru candidatii admisi in urma concursurilor
de angajare, promovare sau examen;

- Intocmeste anunturile de organizare a concursurilor pentru functiile contractuale;

- In urma solicitirilor sefilor de compartimente, analizeazi necesarul de personal pe
structurd si specialitati si face propuneri in vederea Intocmirii unui nou proiect de
organigrama;

- Asigura organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare/promovare a
personalului;

- Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat;

- Intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal;

- Intocmeste formele in vederea pensiondrii salariatilor;

- Stabileste vechimea In munca a personalului nou angajat;

- Furnizeaza date pentru completarea formularelor tip venite din afard cu informatii
statistice privind numarul, structura personalului si inaintarea acestora la institutiile
solicitante;

- Intocmeste formele legale pentru incetarea activitatii personalului angajat;

- Intocmeste detasari, decizii privind transformarea contractului de munca, spor, vechime
etc.;

- Elaboreaza documentele privind deciziile conducatorului institutiei;

- Intocmeste si transmite documentatia necesara evaludrii specialititilor medicale de citre
CASMB in vederea mentinerii contractelor de furnizare de servicii medicale.

IV. Identificarea functiei contractuale corespunzatoare postului:

1. Denumire Inspector Specialitate
2. Nivel studii Studii Universitare

3. Grad profesional / treapta Grad 1

profesionala

4. Vechime (in specialitatea Minim 5 ani
necesara)

V. Sfera relationala a titularului de post:
1. Sfera relationala intern:
a. Relatii ierarhice:
Subordonat fata de:
- Director
- Sef Serviciu Juridic, Managementul Calitatii si Resurse Umane
Superior pentru: Nu este cazul;
a. Relatii functionale: cu institutiile statului (ITM, etc.) si cu toti salariatii institutiei;
b. Relatii de control: Nu este cazul;



c. Relatii de reprezentare: Nu este cazul.

2. Sfera relationala externa:

a. cu autoritati si institutii publice: specific activitatii pe care o desfasoara, cu autoritatile
competente;

b. cu organizatii internationale: Nu este cazul;

¢. cu persoane juridice private: Nu este cazul;

VI. Limite de competente’:
Executd activitati prevazute In atributiile fisei postului.

VII. Delegarea de atributii si competente:

In situatia absentei temporare din institutie a titularului, superiorul ierarhic, printr-o decizie
emisd de catre Directorul centrului, poate decide delegarea tuturor atributiilor din fisa de post
citre urmitorii salariati: Stanculescu Alina-Maria /Ancu Iuliana. In cazul concediului de
odihna, concediului fara plata, concediului medical, zilelor libere platite delegarea atributiilor
se aproba prin cererea de concediu.

VIIL intocmit de’:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Sef Serviciu Serviciul Juridic, Managementul Calitétii si Resurse Umane
3. Semnatura: .....cocceeveeerieenieneeeeeeen
4. Data IntOCINIITLL c.veeuveeeiereeieniieieeeeeeeieeee s

IX. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. SeMNATUTA: ..ovvirveeiieeieeee e
3. Data TNtOCIITTL .veveeveeeeniieieeie et

X. Contrasemneazi*:
1. Numele si prenumele: -
2. Functia: -
3. Semnatura: -
4. Data: -

2 Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin.

3 Se Intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit prevederilor legale,
cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducitorului institutiei. In aceasta situatie,
prin act administrativ al conducatorului institutiei, se desemneazd persoana care ocupa functia de conducere
imediat inferioara sd intocmeasca si s semneze fisa postului pentru personalul contractual, daca prin reglementari
speciale nu se prevede altfel.

4 Se semneazd de cétre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit prevederilor procedurii.



