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L. Conditii specifice pentru ccuparea postului

STUDII DE SPECIALITATE: Studii Superioare

PERFECTIONARI (SPECIALIZARI): =ste/nu este cazul

COMPETENTA MANAGERIALA: este/nu este cazul;

CERINTE SPECIFICE / EXPERIENTA NECESARA: avsolvent de studii universitare de
licenta absolvite cu diploma de icenta sau echivalenta in ramura stiintelor economice.
LIMBI STRAINE: nu sunt Frevazute competente lingvistice;

IL Integrarea in structura organizatorici:

1) Relatii ierarhice
a) De subordonare: Manager
b) Are in subordine:esteru est= cazul;

2) Relatii functionale

a) Cu personalul angajat in SJUCAP;

b) Cu reprezentantii tuturor departamentelor din institutie,

¢) Cu membrii structurilor functionale, com tetedor si comisiiior care activeazi la nivelul
Spitalului Judetean de Urgentd Cr. Constantin Ardreoiu Ploiesti;

3) Relatii de colaborare

a) Cu celelalte categorii ae personal din sectie/serviciu/compartiment/laborator si din celelalte
compartimente structuralz ale un tatii;

b) Cu reprezentantii sindicatelo- 51 ai organizatiilor profes:onzle la care au aderat angajatii
spitalului;

¢) Cu alte institutii, co~form legii si atributiilor celegate de conducersa spitalului;

4) Relatii de reprezentare

III. Program de lucru
- activitate curentd in cadrul Serv:ciuliu RUNOS conform programului de lucru stabilit in
conformitate cu prevederiie legele in vigoare: program_8§ cre / zi

IV. Competente si standarde de performanti asociate postului
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V. Atributii si obligati:

Atributii si obligatii gemerale:

- raspunde disciplinar, contraventiona; si penal pentru nerespectarea normelor legale in vigoare:

- cuncaste si respectd prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare
si Furctionare al Spitalului Jadetean de Urgentd Dr. Constantin Ancreojy Ploiesti, Contractul
Colectiv de Munci aplicabil, Frecum i Contractul Individual de Munca;

- cunoaste si respecta: Legee nr.95/2006 prvind reforma in domeniul sanatatii, cu modificrile si
completirile ulterioare; Codul Muncii - Legea nr.53:2093, republicati, cu modificirile si
completirile ulterioare;

- respecta programul de ucru, iar la intrares si iesirea din serviciu semneazi condica de prezenta;
- foloseste integral si efizient timpul de lucru pentru indepiinirea atributiilor de serviciu si se
prezinta la serviciu in deplini capacitate de munci pentru a efectua servicii la parametrii de calitate
impusi de serviciu/functic;

- respecta ordinea si disciplina la locul de munca;

- este ‘nterzisd venirea lz serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, a drogurilor de orice fel,
introducerea si consumul acestora in institutie;

- este interzis sd pardseasci locul de munci irs ingtiinfarea s’ aprobarea sefului direct;

- respecta graficul de lucru, programul de luzry si programarea concediului de odihni;

- prezirta sefului direct pragramarea concediului de odihni;

- indepi:neste integral atr butiile ce le revin confo-m fisei postului si anexelor acesteia;

- sesizeaza sefului ierarhic asupra oricaror probleme pe pa-cursul derulirii activitatii;

- are obligatia de a pastra, pe toati durata contractuluyj individual de munca si dupi incetarea
acestuia. confidentialitatea tuturor informatiilor legate de activitatea desfasurata in cadrul unitatii
si de ca-e a luat la cunostini in timpul derularii acestuia;

- 8¢ va supune mdsurilor admiristrative in ceea ce privesze reindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in fisz postului;

- are obligatia ca in termen de 1€ zile lucratozre de la data Frimirii oricirei note, adrese, proceduri,
protocoale instructiuni de lucru, si si le insuseascd si si si le asume cu semndaturd de luare la
cunostirid. Exceptic de la incadrarea in terment] men{-conat fac angajatii care beneficiazia de
concediu (de orice tip) sau au contractul de muncs suspendat, cu amendamentul ci imediat dupa
reluarea activititii vor trebui si subscrie prezentei atributi. ~espectind aceleagi termene;
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- efectueaza obligatoriu controlul medical seriodic, conform legisletiei in vigoare;

- respectd prevederile Regulamentului UE ar.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

- utilizeaza permanent legitimata de serviciu in timpul programului de munca;

- poartda ECUSONUL obligztcriu la vedere:

- se asigurd de prepria dezvoltare profssionald prin identificarea necesitatilor de formare
profesionald corespunzi-oare functiei, participi la cursuri de “ormare continud, practici schimburi
de experientd si activititi de autoperfectionare;

- respecta comportamentul etic fatd de colezi si fata de tot personalv] unitatii sanitare;

- isi desfagoari activitatez in mod responsabil, conform rzalementirilor profesionale si a cerintelor
postului;

- raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra problemelor sesizate pe parcursul derulirii
activititii;

- participd activ la rea.izarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice loculu de munca;

- cunoagterea politicii Tn domeniul calitdt:i si orientarea Tatregii activititi in sensul atingerii
obiectivelor stabilite la nivelul szu.

- Utilizeazi reteaua sau azcesul la Internet numaj in scopul realizarii atributiilor specifice de serviciu;
- Respecti regulile stabilite de administrztor de retea;

- Utilizeaza date si softwzre qumai in condtiile respectzrii regulilor de copyright si licentiere al
posesorilor acestora;

- Respectd confidentialitatza pa-clelor fiind interzisd divilgarza acestora citre alte persoane;

- li este interzis si genereze spam-uri, sd rdspandeasci aplicarii de tip virus, troieni, spyware sau
altele, sd foloseasci scftware piratat, jocuri online, si transm t3 mesaje cu caracter comercial, si
utilizeze programe de scanare a retelei si alte actiuni de acest gen;

- li este interzisa interventia neattorizati la schipamentele informatice pe care le utilizeazi, sub
sanctiunea imputdrii costului acestora interventii, in cazul producerii unor defectiuni sau
disfunctionalititi;

- Are responsabilitatea operatiunilor executate de pe calculatorul/calculatoarele pe care le
utilizeaza;

- Efectuarea neautorizazi a urma-carelor operatiuni, atrag dupa sine pierderea calitatii de utilizator
si dupi caz rispunderi civile $i penale corespnzitoare legislatiei in vigoere:

PRENUME, NUME AM LUAT LA CUNOSTINTA

PAGINA 4 DIN 9




Spitalul Judetean de Urgenti
Dr. Constzntin Andreoiu Ploiesti
Str- Gageni nr. 200
Tel: +40244537711, Fax: unitate aflats in

o % SUPRAVEGHEREA

Ehm al 1 : secretarlat@ S|Up.ro Autorité{li Najonala de Management al Galliil in Sandtate
Weheite* v inn

- setarea aplicatiilor din retea si modificarea parametrilor retelei; instalarea de soft pe
calculatorul/calculatcarsle din retea fard acordul administratorilor de sistem/magruler stergerea
sau alterarea datelor alt i utilizator;

- provocarea deliberata de defectiuni hardware si software;

- crearea sau folosirea instrumentelor soft destinate spargerii sistemelor de securitate ale
calculatoarelor;

- desfasurarea de activiziti comerciale personale, trafic de informatii cu caracter frivol, trafic de
jocuri etc.;

Atributii si obligatii specifice:

1. Verifica pontajele si graficele primite conform sectiilor repartizate de citre seful ierarhic;
2.Introduce date in programul irformatic: grafice de prezenta, pontaje, concedii de odihna,
concedii medicale, etz.

3.Actualizare date salariati, in programul informatic: cont IBAN, date de identificare Cl, etc.;
4.Calculeaza concedii medicalz si intocmeste situatii necesare pentru CASS;

5.Tine evidenta zilelcr efzctuate de concediu de odihnd, concediu fara plata, concediu medical
personalului din sectiile ~epartizate de citre seful ierarhiz;

6.Intocmeste adeverinte e salariat la cererea salariatulu- 2entru diverse institutii publice:
Colegiul Medicilor, OAMGMAMR, OBBC SSR, Ordinul Fizioterapeutilor, Colegiul
Psihologilor, etc;

7.fntocme§te adeverirte de saleriat la cererea salzriatului pentru medicu' de familie al
salariatului, etc;

8.intocme§te declaratii d= impozit si urmareste schimbirile apérute pentru personalul care
beneficiazi de deduceri suplimantare la calculul Impozitu_ui;

9.fntocme$te, listeaza si verifica state de plati;

10.Participa la intocmirez situa‘i-lor statistice si a altor situatii cerute de institutii publice:
Consiliul Judetean Przhova, Casa de Asigurari de Sandtate. Directia de Sinitate Publicd, Casa de
Pensii Publice, etc;

1 l.fntocmeg.te fise fiscale anuale si le verifica cu datele din statele de plata;

12.Verificd contributiile salariazilor ce urmeaz a fi transm:se lunar, conZorm legii, prin
declaratia electronica;

13.Tntocme§te situatii statistice pentru sectiile repartizate de citre seful ierarhic;
14.Intocmeste situatii zentru trezoreric:

15.Transmite lunar citre nsti-utiile de zsi gurari situatiile centralizate cu persoanele asi gurate
prin pilonul II si a sumelor retinut pe statul de plata;
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16.fnt0cme§te situat’ centralizate cu personalul angajat sentru emiterea voucherelor de vacanti;
17.fntocme§te adeverinte de venit la cererea salariatului;

18.fntocme§te adeverinrele de venit in vederea pensionzrii sonform legii, a persoanelor salariate
din cadrul unitatii si/sau a fostilor salariati ai un'tatii;

19.fntocme§te adeverintele de venit necesae si fisa de lichidare la incetarea contractuluj de munca
al salariatilor;

20.Tntocme§te adrese catre diverse insitutii publice/ salariari/ alte persoane, repartizate de citre
seful ierarhic;

21 .Tntocme$te centralizatoare state de plati pe locatii cu numarul de personal;

22.Tine evidenta platilo- necuvenite si asigurd recuperarea lor;

23.Actualizeazi lunar situatia ¢ salariatii “nregistrati in pilonul II de pensie si/sau pilonul III de
pensie, din cadrul sectiilor repartizate de seful ie-arhic;

24.Tipareste, verifica si distribu e fluturasii de szlariu pentru sectiile repartizate de seful ierarhic;
25.Verifica conformitatea intre citeriile de validare a concediilor medicale, pe baza verificirilor
de Casa de Sintate;

26.Participa la intocmirea corec-3 si la termen a situatiilor szatistice lunare, semestriale si anuale
cu caracter salarial;

27.Transmite situatiile szlariale, fisierele de alimentare a salariilor citre banci si le urmareste pana
la activarea cardurilor:;

28.Actualizeaza programul ce salarii impreuni cu furnizorul de servicii de programare la orice
modificare legislativa privind situatiile cu caracer salarial:

29.Aduce la indeplinire sarcinile din domeniul specific de activitate, precum si dispozitiile trasate
de seful ierarhic si/sat de corducerea unitét i;

30.Respecta secretul ce serviciu si pastreazz confidentialitatea informatiilor salariatilor pe care le
obtine ca efect al execurdrii contractului individual de munca: date personale ale angajatilor,
situatia financiari a salaratilor, cocumente cu caracter GDPR ale salariatilor, etc.;

31. Respectd Regulementul de Organizare si Functionare i Regulementul de Ordine Interioars ale
Spitalulului de Urgenta Dr. Cors-antin Andreoiu Ploiesti;

32 Respecta prevederi e Contractului colectiv de munca la nivel de unitate:

33.indepline§te atributiile ce ii revin conform fise: postului;

34.Executa la timp si in bune cenditii atributiile d= serviciu specificate in fisa postului, precum Si
a celorlalte sarcini ce cecurg din functia sau nostul ocupat, po-rivit legii;

35.Se prezinti la serviciu punctuzl si in conditii apte de munca;

36.Are un comportament civilizat in cadrul colectivului de munci astfel incat, problemele ivite
carc nu au legaturd cu atributiile de serviciu si fie rezolvate “n afara timpului de lucru, in afara
unitatii;
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37.Are obligatia de a anunta seful ierarkic superior, de indats ce a Juat cunostinta de existenta unor
nereguli, abateri, sustrageri, etc., ivite la locul de munca;

38.Salariatii sunt obligati sa respecte secretul de serviciu sub sanctiunea raspunderii pentru
infractiunea de divu'gare a secretului de serviciu prevazuti de art.196 Cod penal; Secretul
profesional de care sa'aiatui ia cunostinta in derularea contractului individual de munca Si
implicit in indeplinirea sarcinilor de serviciu, poate fi divulgat in irteriorul sau in afara spitalului
doar cu acordul expres si prealabil al engajatorului;

39.Este loial intereselor institutiei, pastrand corfidentialitatea datelor si informatiilor pe care la
detine in urma exercitir i activitatii;

40.Face uz de calitatea ae angajat al uniziti doar in cadrul relatiilor profesionale;

Atributii privind secur:tatea si sdniitatea in munci, SU, eolectiri deseuri:

- respectd normele de securitate si sinztate 'n muncj prevazute de Legea nr.319/2006
Republicata, normele de aplizare a acestaia H.C. nr.1425:2066 si decizi'le interne ale Spitalului
Judetean de Urgentd Dr. Constantin Andreoiu Ploiesti;

- respecta prevederile _egii nr.481/2004 (*republicatd*) priv:nd protectia civili;

- respecta prevederile Legii nr.307/2006 (*rzpublicatd*) privind apararea impotriva incendiilor;
- asigura aplicarea si respectarea normelor de mzdiu, a Nermelor de Prozectie a Muncii si a
Normelor de Prevenire g/ Stin gere a Incendiilor, precum si a normelor etice si deontologice;

- cunoaste i respects Q.43. nr.13/2003, ¢ modiicarile si completdrile ulterioare, in care se
interzice fumatul in unitatile sanitare;

- participd la instruirile periodice pentru respectarea normelor de pro-ect.e, securitatea muncij si
P.8.].:

- respectd procedurile de argenti si de evacuare;

- munca este executatd cu atentie, desfasurati in sigurantd si 11 acord cu specificul activitatii si
cu prevederile PSI in v.goare, astfel incit si se evite eventualele accidence;

- fiecare operatie cu pozential de accidentare se raalizeazd cu multd atentie, solicitindu-se
sprijinul tuturor perscanejor necesare;

- aparatele si echipamentele sunt exploatate §i depozitate in conditii de sigurantd, respectind
intocmai regulamentele s NSSM specifice locului de muncs;

- starea echipamentului de lucru, a celuj de securitate i sanatate a muncii si PSI, este verificats
zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare, fiind raportati persoanelor abilitate prin
procedura specifica locului de munci;

- sesizeaza, elimind si‘sau raporteazi pericolele care apar la locul de munz, pericolele
identificate fiind raportate persoanei competznte sd ia mas.ri, conform instructiunilor;
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- in cazul semnalizirii anui accident su-t anungate prompt persoanele ebilitate PS] precum si
serviciile de urgenti:

- procedurile de urgentz si evacuare surt infelese si aplicate corespunzator, inclusiv prevederile
referitoare la responsabilititile in caz de dezastru natural si/sau catestrofa;

- planul de evacuare a locului de munci es-e respectat intocmai in caz de urgenti;

- legislatia si normele de securitate si s@ndtate in munca sunt insusite si aplicate cu strictete
conform cerintelor de la locul de muncs.

VI. Responsabilititi

- pentru neindeplinirea sau indeplinirea nhecorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventianal sau penal, dapa caz;

- raspunde pentru cal tatea gi integritatea aparaturii cu care lucreaza:

- respectd secretul de serviciu si pastreazi confidentialitatea nformatiilor salariatilor pe care le
obtine ca efect al executirii coatractului incividual de muncé: date personale ale angajatilor,
situatia financiari a salariatilor, documente cu caracter GDPR, etc.

Salariatii sunt obligati si respecte secretul de serviciu sub sanctiunea raspunderii pentru
infractiunea de divulgare a secretuluj de serviciu prevazuti d= art.304 Cod penal; Secretul
profesional de care salariatul ja cunostinia in derularea coatractului individual de munca si
implicit Tn Tndeplinirea sarcirilor de serviciu, peate fi divulgat Tn interio-ul sau Tn afara spitalului
doar cu acordul expres i prealabil al angajatorului sau yade situatia este prevazuti expres de
lege:

VII. Limite de competenti

- respectd deciziile luate in cadrul servicialui de catre sefal ierarhic sau conducerea spitalului si
asigird indeplinirea aces-ora;

- raspunde de respectarea confidentialitatii si a anonimatului catelor si informatiilor, a
documentelor elaborate/emise de care ia la canostinta in timpul desfasurarii activititii.
Informatiile confidentiale pot fi divulgate doar daci salar ztu] Isi da consimtamantul explicit sau
daci legea sustine acest licru in mod exp-es:;

- gradul de libertate deciz:onals este limitat ae atributiile spec-fice postului si de dispozitiile
legale in vigoare;

- raspunde la orice solizitzre a sefilor ierarhici, in limitele competentei conform reglementirilor
in vigoare;

- nu face uz de calitatea de anga at al unitatii, in actiuni sau discutii personale,

VIII. Salarizare
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- salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoars,
- salariul de baza este remuneratia primita in raport cu munca depusi, cu cantitatea si calitatea
acesteia, cu importanta sociald a munci [

Indeplineste orice alte sarcini stabilite ce conducerea spitalului si/sau Seful Structurii
Organizatorice conform competentei profesionale, in temeiul legii in vigoare.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoa-e a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupi caz.

Prezentul document a fost intcemit in 2 (dcud) exemplare originale. un.l pentru salariat si unul
pentru dosarul siu perscnal.

Nerespectarea atributiilor/ok i gatiilor prevzzute in prezerta {1sd de post constituie abatere
disciplinari si va fi sanczionatd conform Cedului Muncii.

Fisa postului este valabili pe intreaga »erioadi de desfisurare a contractulu de munca, putand fi
reinoitd in cazul apar re: unor noi regiementdri legale sau ori de céte ori este necesar.

La data luarii la cunos:inta d= citre salariat a prezentei fisei ce post, fisa/fisele de post si anexele
aferente emise anterior isi inceteazi efectele.

intocmit de Luat la cunostinta de citre Contrasemneazi
ocupantul postului

Numele si Prenamele Numele si Prenurmele Numele si Prenumele
Functia de conducere Functia: Sef RUNOS
Semnatura Semnatura Semnitura
Data intocmirii Data semnarii Data semnirii
PRENUME, NUME AM LUAT LA CUNOSTINTA
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