SPITALUL ORASENESC HUEDIN

Serviciul RUNOS -
Securitatea Muncii, PSI, Pr.
civila si Sit. de Urg.,
Informatica, Personal de
deservire

Numele si prenumele:

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

s

% o

Nivelul postului*): de executie

Denumirea postului: ECONOMIST I

Gradul/Treapta profesional/profesionald: Studii superioare

Scopul principal al postului: este direct rdspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor
sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa

Pozitia in COR : 263101

Marca: -

Timp de lucru: 8 ore/zi

Vechime:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
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Studii de specialitate™*): superioare
Perfectiondri (specializari): Facultatea de Stiinte Economice, este necesard instruire specifica
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): foarte bine
Limbi strdine (necesitate §i nivel) cunoscute: nu este cazul
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
o flexibilitatea gandirii,
asumarea de riscuri,
discretie si atentie distributiva, spirit de observare
cunostinte de operare PC
capacitate de intelegere a problemelor
rezistent la solicitéri intelectuale intense si stres
Cerinte specifice***):
Competenta manageriala****)

C. Atributiile postului:

1.

2
3.
4
5

participi la intocmirea, cu respectarea legislatiei in vigoare si normativelor existente, a situafiei normarii
personalului pe total spital i pe fiecare sectie $i compartiment in parte;

intocmirea dosarelor personale pentru noii angajati ai unititii cu toatd documentatia necesara
intocmirea dosarelor pentru pensionare limita de varsta sau anticipat

se dau detalii telefonic sau personal toturor celor care se adreseaza biroului RUNOS

intocmirea adeverintelor care sunt solicitate de catre angajatii unitatii



6. intocmirea adeverintelor care sunt solicitate prin cerere de fostii angajati ai unitatii pentru perioada de
munca efectuata in unitate sau sporuri (care se regasesc in statele de plata aflate in arhiva unitatii)

7. intocmirea fisei postului pe functii si actualizarea acesteia

8. evaluarea personalului

9. evidenta certificatelor de membru, avizelor de libera practica si asigurérilor de malpraxis pe unitate
pentru personalul medico sanitar

10. evidenta tuturor persoanelor care se adreseaza unitatii noastre pentru a efectua practicd si repartizarea
lor pe sectii in colaborare cu seful de serviciu

11. participa la intocmirea Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare
a unitatii

12. arhivarea documentelor biroului RUNOS

13. participa la intocmirea situatiilor trimestriale, semestriale si anuale si depunerea lor la Administratia
Finantelor Publice Cluj privind nomenclatorul functiilor si fondul de salarii realizat

14. verificarea zilnica a e-mailului unitdtii si biroului pentru a fi la curent cu toate situatiile cerute

15. evidenta angajatilor care indeplinesc condittile de participare la unele cursuri privind promovarea in
functie

16. evidenta cursurilor (EMC — uri)

17. evidenta zilelor libere pentru concediu formare profesionald

18. este responsabil cu planul de formare profesionala continua, planul de ocupare a posturilor vacante.

19. raspunde de valabilitatea fiselor de aptitudini ale angajatilor unitatii cit si de programarea acestora la
medicina muncii pentru continuitate.

20. raspunde de intocmirea contractelor de voluntariat, evidenta persoanelor cét si intocmirea si eliberarea
certificatelor de voluntariat, conform pontajelor

21. intocmirea foii colective de prezenta lunara

e Responsabilititi

1. Raspunde din punct de vedere administrativ, material si penal dupa caz de neexecutarea intocmai a
atributiilor de mai sus;

2. Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioar, a legislatiei in domeniu, procedurile de
lucru, precum si celelalte reguli §i regulamente existente in unitate;

3. Siinsugeascd si sd respecte normele de securitate si sandtate in munca si mésurile de aplicare a acestora

precum si normele PSI;

Sa respecte prevederile legii 95/2006 cu toate modificarile si completarile la zi

Accesul pe sectii se face numai cu halat si botosei de unica folosinta;
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e Comunicarea

Respectd regulile de comunicare

Comunicarea se face utilizind un limbaj de specialitate adecvat situatiei;

Informatiile sunt exprimate clar, concis si la obiect, astfel incat comunicarea si fie eficientd

Informatiile primite sunt analizate si selectate cu discerndmant pentru a se asigura acuratefea si

relevanta acestora;

Foloseste mijloacele de comunicare potrivit destinatiei §i caracteristicilor acestora;

6. Semnaleaza persoanelor abilitate orice deficientd de comunicare §i propune actiuni de imbunatatire a
proceselor;

7. Comunici orice situatie de pericol, incident sau accident

8. Problemele profesionale sunt discutate si rezolvate printr-o manierd acceptatd de tofi membrii
departamentului de logistica;

9. Participarea la discutii in grup se face cu respectarea opiniilor celorlalti colegi

10. Participarea la discutii este constructiva, punctele de vedere divergente fiind argumentate cu politete;

e
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11. Comunici echipei de management neconformitatile constatate;
12. Propune masuri pentru eliminarea neconformitatilor si cauzelor acestora;
13. Comunici echipei de management stadiul implementrii actiunilor corective sau preventive stabilite
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dacd 1 se solicita;
e Asigurarea calititii

Indeplineste sarcinile ce ii revin din documentele sistemului de management al calitatii.

Identifica procesele necesare sistemului de management al calitatii, in sfera de activitate.

Asigurd implementarea si mentinerea sistemului de management al calitatii conform documentelor de
sistem elaborate.

Gestioneazd documentele elaborate, pe care le-a primit in folosinta.

Participa la procesul de identificare a riscurilor care vizeazi domeniul de activitate.

Ia la cunostintd neconformititile existente si participa la efectuarea actiunilor corective/preventive
legate de sistemul de management al calitatii, in structura sa

e Norme de protectia muncii

si utilizeze corect aparatura, uneltele, echipamente de transport si alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect EIP si dupi utilizare sd-1 inapoieze sau sd-1 pund la locul destinat pentru pastrare;
si comunice imediat angajatorului/gi/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor , precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

sd aduci la cunostiintd conducatorului de munca sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

s coopereze cu angajatorul sau cu lucrétorii desemnati, atat timp, este necesar pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari
pentru protectia sinatatii i sercuritdtii lucratorilor;

si coopereze, atat timp cit este necesar, cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ca mediul de munca i conditiile de lucru sunt sigure i fard riscuri pentru
securitate si sinitate in domeniul sdu de activitate;

s isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domenuil securitatii si sanataii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari.

e Norme de prevenire si stingere a incendiilor

si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinga, sub orice forma,
de patron sau de persoanele desemnate de acesta, sa utilizeze, potrivit instrucfiunilor date de patron
sau de persoanele desemnate de acesta, substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele de lucru;

sd nu efectueze manevre si modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor;

si comunice, imediat patronului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situaie pe care este
indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de
protectie sau de intervenie pentru stingerea incendiilor;

si coopereze cu salariatii desemnati de patron, atat cat {i permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sd acorde ajutor, atat cét este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situagie de pericol.
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Salariatii raspund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea masurilor de prevenire si
stingere a incendiilor, fiind obligati:
sa participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventie in caz de incendiu, avarii,
accidente, calamitafi naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea incendiilor gi
limitarea pagubelor;
sa respecte regulile stabilite cu privire la fumat (sa nu fumeze §i sa nu introduca tigari, chibrituri,
brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului
deschis si la executarea lucrarilor cu pericol.
sa indeplineasca la termen masurile din planul de apdrare impotriva incendiilor si sa anunte de indata
sefii ierarhici in cazul sesizarii unei urgente de incendiu, explozii ori alte asemenea evenimente.

e Mediu/gestionarea deseurilor

cunoaste si respecta cerinfele generale de protectie a mediului si cele specifice domeniului de
activitate;

cunoaste si aplica cerinfele sistemului de management referitoare la mediu;

colecteaza selectiv deseurile rezultate din activitatea proprie;

actioneaza pentru reducerea continud a deseurilor;

acfioneaza pentru recuperarea deseurilor refolosibile/regenerabile

e Protectia datelor cu caracter personal:

“Angajatul intelege si accepta:

1.

o IN

sa prelucreze datele cu caracter personal ale persoanelor vizate, cu respectarea stricta a prevederilor
Regulamentului (UE) 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului 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 (GDPR), numai in scopurile i cu
mijloacele stabilite de angajator, in legatura stricta si directd cu atributiile de serviciu, in conditiile
legii;

sd informeze persoana vizatd atunci cdnd datele cu caracter personal sunt colectate direct de la acesta,
in conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor,
destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cu caracter
personal solicitate si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile acestuia prevazute de
Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR) si Legii
190/2018;

sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal (DPO) 1n vederea realizérii
activitatilor specifice;

sd 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;

sa respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de angajator;

sd nu divulge/dezvaluie datele cu caracter personal ale persoanelor vizate citre alti angajati, decét in
legatura stricta si directa cu atributiile de serviciu;

sa nu divulge/dezviluie/transfere datele cu caracter personal ale persoanelor vizate catre alte persoane
vizate si/sau terti, si sa informeze de indatd conducerea spitalului si Responsabilul cu protectia datelor
cu caracter personal, despre orice solicitare de divulgare/dezvaluire/transfer de date cu caracter
personal, care nu privesc persoana solicitantului sau la care solicitantul nu este indreptatit, in conditiile
legii;

cd este obligat sd notifice de indata conducerea spitalului si Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal, si sa ofere toate informatiile pe care le detine despre orice incalcéri de securitate
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generate in special, in mod accidental sau ilegal, de distrugerea, pierderea, modificarea, divulgarea
neautorizatd sau accesul neautorizat la datele cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate
intr-un alt mod.”

e Situatii de urgenta

cunoaste si aplicd prevederile planurilor de interventie pentru situatii de urgenta;

comunica medicului sef de sectie,asistentei sefe, comitetului director orice situatie care poate genera
un incident sau accident de mediu sau de munca;

are sarcina ca in cazul in care identifici dovezi despre posibile fraude, coruptie sau orice activitate
care aduce prejudiciu de imagine spitalului, minord sau majord si care evident depdsesc nivelul de
management propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sd le aducd la cunostinsa organelor
abilitate ale statului.

D. Sfera relationala a titularului postului,

L

Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

e subordonat fati de: Sef Serviciu, Manager si Comitet Director
e superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate structurile din cadrul unititii sanitare
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare:-

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdfi si institutii publice:- cu acordul managerului
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: - cu acordul managerului

3. Delegarea de atributii i competenta™***%¥):

E. Intocmit de:

1

2.
3.
4

Numele si prenumele: Mudure Lucia Marcela
Functia de conducere: Sef Serviciul RUNOS
Semndtura .....

Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

LI D —

B

Numele si prenumele:
Semnatura .....

. Contrasemneaza:

Numele si prenumele: ...........
FUNCHA; .....nsemmsssssnss
Semnatura .....



