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A. Informatii generale privind postul: Expert gradul I
1. Nivelul postului: functie de executie

2.Denumirea postului Expert gradul I, in cadrul Serviciului Resurse Umane

3. Gradul / Treapta profesionald:

4. Scopul principal al postului: indeplineste atributiile si responsabilitstile specifice functiei, conform
normelor legale si a regulamentelor si procedurilor Spitalului

B. Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate : studii superioare-curs resurse umane
2. Vechimea in specialitate necesard: minim 6 ani si 6 luni

3. Perfectiondri/specializari : necesare competentei pe post

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel) operare PC (word,excel)
nivel mediu

5. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu e cazul

Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:  eficienta, adaptabilitate , creativitate , capacitate de evaluare ,
capacitate de relationare , de lucru in echipa fara discutii distructive, raspunde prompt si profesional
solicitarilor sefilor ierarhici, sprijina in procesul de munca colegii si celelalte structuri functionale

6. Cerinte specifice (capacitate de organizare si programare a muncii proprii, operativitate, flexibilitate,
ierarhizarea problemelor si adoptarii de solutii adecvate, indemanare, autocontrol.

C. Atributiile postului

a) raspunde de completarea si transmiterea electronica al registrului general de evidenta a salariatilor (
REGES ONLINE), in lipsa persoanei desemnate cu aceasta;

b) coordoneaza si verifica aplicarea corecta a metodologiilor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru angajati;

c) organizeaza si coordoneaza intreg procesul de recrutare si selectie de personal pentru posturile
vacante,aprobate de conducerea spitalului si a ordonatorului de credite;

d) intocmeste evidenta statistica specifica activitatii de resurse umane in absenta titularului postului;

e) actualizeaza lunar statul nominal de personal cu respectarea numarului de personal din structura
organizatorica a spitalului, in lipsa titularuluj;

f) inlocuieste la nevoie, orice functie din Serviciul RU atunci cand titularul nu este prezent la serviciu;



g) coordoneaza completarea declaratiilor de avere si de interese conform legislatiei in vigoare;

h) stabileste datele de referinta pentru personalul nou angajat in vederea calcularii vechimii in munca;
i)tine evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale si concediilor fara salariu, catsia
programarilor concediilor de odihna;

jlintocmeste adeverinte de vechime, adeverinte salariat, conform solicitarilor;

k)gestioneaza modalitatile de organizare si administrare a examinarilor medicale anuale si anterioare
angajarii;

l)gestioneaza fisele de post pentru intregul personal;

mjverifica pontajele cu toate cererile de concediu de orice fel,din cursul lunii;

njraspunde de arhivarea documentelor din cadrul Serviciului Resurse Umane,in vederea predarii catre
arhiva institutiei

o)se informeaza in permanenta cu privire la modificarile survenite in legislatia muncii;

p)intocmeste trimestrial LV-ul si anual SAN-ul in lipsa titularului;

k)respecta RI, ROF, CCM, CIM, Normele de SSM -SU;

lexecuta si alte sarcini de serviciu trasate de seful ierarhic superior, care se incadreaza in limitele
competentei;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald intern3

- subordonat fatd de Manager

- subordonat fata de sef serviciu Resurse Umane

b) Relatii functionale: cu toate structurile din cadrul Spitalului
c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c} cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competent3

Limite de competenta: n baza atributiilor din fisa postului
Delegare de atributii: dacd este cazul

E. intocmit de
1.Numele si prenumele
2.Functia de conducere Sef Serviciu
3.Semnatura
4.Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Am citit, am luat la cunostintd, am inteles si mi-am insusit.

Am primit un exemplar.
1.Numele si prenumele
2.Semnadtura
3.Data




Anexa 1 la fisa postului
cuprinzind responsabilititile in domeniul sinititii, securitfitii in munci si apararii
impotriva incendiilor

In domeniul sinatitii si securititii in munci angajatul are urmitoarele obligatii:
l.sd isi desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat si nu expuni la pericol de
accidentare sau fmbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi
afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncai;
2.sa utilizeze corect dotarile/aparatura/echipamentele specifice locului de munca,
3.s4 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il inapoieze
sau sd 1l pund la locul destinat pentru pistrare;
4.s3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari
a dispozitivelor de securitate proprii si si utilizeze corect aceste dispozitive;
5.4 comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munci despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea lucritorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;
6.s4 coopereze cu superiorii directi si cu angajatii /responsabilul SSM si P8I, atéta timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror cerine sau masuri dispuse de citre inspectorii
de munci si inspectorii sanitari , pentru protectia sandtatii si securititii lucratorilor:
7.s8 coopereze cu superiorii directi si cu angajatii/ responsabilul SSM  si PSI, atata timp cat este
necesar, pentru a permite angajatorului si se asigure ¢ mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul siu de activitate;
8.sd i Insugeascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii i sanatitii in munca
si masurile de aplicare a acestora;
9.sd dea relatiile solicitate inspectorilor de munci si inspectorilor sanitari;
10.sé informeze superiorul direct in cazul in care identifici factori de risc si sd ia masurile
corespunzdtoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau
sdndtatea personalului din institutie;
11.s3 aducd la cunostinti sefului direct accidentele suferite de propria persoand in maxim 24 de
ore
12.sd urméresca permanent si si informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare in
sensul mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de munci intr-o stare corespunzitoare
cerintelor de securitate in munci;
13.5d informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munci in cazul aparitiei unui pericol
iminent;
14.sd scoata din circuitul de utilizare orice echipament de munci dovedit ca fiind necorespunzitor
in urma incercarilor si si anunte superiorul direct despre acesta;
15.5a se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de muncs conform
planificérii stabilite de angajator impreuni cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;




In domeniul aparirii impotriva incendiilor angajatul are urmitoarele obligatii:

1.sd respecte regulile si mésurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice
formd, de conducerea institutiei;

2.54 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, magsinile, aparatura gi echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau persoane specializate,
dupi caz;

3.s4 nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apérare impotriva incendiilor;

4. s& comunice, imediat dup# constatare, conducatorului locului de muncd orice incidlcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apirare
impotriva incendiilor;

5.8 coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizirii misurilor de
apédrare impotriva incendiilor;

6.sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu;

7. s& furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare

la producerea incendiilor.

Luat la cunostinta

Numele si prenumele salariatului

Semnatura

Data




ANEXA 2 LA FISA POSTULUI

cuprinzind responsabilititile cu privire la protectia datelor cu caracter personal

Pentru cei ce prelucreazi date cu caracter personal
Pe linia protectiei datelor cu caracter personal:

- Sa cunoascd si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter
personal

- Si informeze persoana vizati atunci cdnd datele cu caracter personal sunt colectate direct
de la acesta, in conditiile legii, cu privire la identitatea spitalului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea
furnizdrii tuturor datelor cu caracter personal solicitate si consecintele refuzului de a le
pune la dispozitie, drepturile prevazute de Regulamentul privind protectia datelor cu
caracter personal si Legii 190/2018;

- S@ prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu;

- S& acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea
realizirii activitatilor specifice;

- Sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de
utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt
gestionate date cu caracter personal;

- Sdrespecte misurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de Spital;

- S84 informeze de indatd conducerea Spitalului si pe Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre imprejurarile de naturi a conduce la o diseminare neautorizati de
date cu caracter personal sau despre situagia in care au fost accesate/diseminate date cu
caracter personal prin incélcarea normelor legale

Pentru cei ce nu prelucreazi date cu caracter personal:
Pe linia protectiei datelor cu caracter personal:

- Nu prelucreazi date cu caracte personal;

- Respectd secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
persoanelor cu care intrd in contact la locul de muncd, inclusiv in cazul incetiri
Contractului de muncd, indiferent de motiv (pensie, concediere, demisie), riscind, in caz
de incélcare, sd suporte consecintele previzute de actele normative in vi goare;

Numele si prenumele salariatului

Semnatura

Data




