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ANUNT

privind angajarea fard concurs, a unor posturi vacante, conform Legii nr. 55/2020 privind
privind unele mésuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19,
pe perioada instituirii stérii de alertd din cadrul Spitalului Clinic de Boli Infectioase
«Stf.Paraschevay lasi

Spitalul Clinic de Boli Infectioase .,Sf.Parascheva™ lasi angajeazi fird concurs/selectie dosare,
urmatoarele categorii de personal:

1. Referent de specialitate grad profesional IA - serviciul RUNOS ~ un post

2. Consilier juridic grad profesional IA - compartiment juridic — un post

- Angajarea se va face prin selectie de dosare gi/sau interviu (dupd caz), conform Legii nr.
55/2020, art. 27,

- | fonditile generale si specifice sunt cele previzute in fisa de post aferents fiecarui post afisatd
be site-ul unitatii www.infectioase.ro

- (alendarul de desfasurare a conursului de dosare este urmitorul:

Data publicarii pe site, avizier 10.01.2022 ora 10.00

Data-limitd pand la care se pot depune dosarele de 12.01.2022 ora 16.00

angajare

Diata selectiei de dosare 13.01.2022 ora 10.00

Dhiata afisiril rezultatului selectiei de dosare 13.01.2022 ora 13.00
| Data emiterii actelor de angajare pe perioada determinata | 14.01.2022

Actelg necesare in vederea ocuparii, fard concurs, a posturilor sus mentionate sunt:

1.| cererea, In care se mentioneaza postul pentru care doreste si concureze

2.} copia actului de identitate in termen de valabilitate, certificat de nastere, certificat de
casdtorie, dupa caz;

3.| copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
cfectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului;

4.| copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeveringe care atestd vechimea in munci,
In meserie gi/sau in specialitatea studiilor, in copie;

5.| cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale
care sd 1] facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;

6.| adeverinta medicald eliberatd de medicul de familie sau certificat medical din care si
rezulte ¢ este apt din punct de vedere fizic $i neuropsihic pentru exercitarea
activitdtii pentru postul pentru care candideazi;
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aviz psihologic;

curriculum vitae, mode] comun european;

declaratie pe propria rdspundere ci este/nu este Incadrat/incadrata la o alti institutie
publicd sau privata si nu se afli in situatia de carantini sau izolare la domiciliu;

Condjtii generale:

Poate

participala concurs persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) dre cetifenia romdnd, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a

statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) dunoaste limba roménd, scris si vorbit;

c) arg vérsta minimd reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

€)

are o stare de sa@natate corespunzitoare  postului pentru care candideaza,

atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile
sanitare abilitate;

f) 1

ndeplineste  condifiile ~ de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii

specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g)n
cont

i a fost condarnnatda definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii,
ta statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturi cu serviciul, care

impigdica finfaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unel
infragtiuni  savargite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functici,

cu €

Xceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

Stud

1. Pentru postul de referent de specialitate grad profesional IA - serviciul
RUNOS
ii : Superioare cu diplomai de licentd in domeniul juridic/economic.

Vechime : Minim 6 ani si 6 luni in specialitatea studiilor si mimim 2 ani lucrati efectiv
In domeniul resurselor umane.

Stud

2. Pentru postul de consilier juridic grad profesional IA — compartiment juridic
1i : Superioare cu licentd In domeniul juridic

Vechime : Minim 6 ani si 6 luni In specialitatea studiilor.

In vederea ocupirii, fird concurs, a posturilor vacante, candidatul depune un dosar care va
¢uprinde documentele prevazute mai sus.

In termen de doud zile lucritoare de la data publicarii anuntului, candidatii depun
documentele de angajare.

In situatia in care se depun mai multe dosare pentru un singur post, iar dupi selectia
dosarelor sunt admisi mai multi candidati, se organizeazi proba de interviu.

In situatia in care in urma selectiei dosarelor rimane un singur candidat, acesta va fi declarat
gdmis fara a mai fi organizata proba de interviu.

Rezultatul va fi publicat In maximum 24 de ore de la data selectiei dosarelor, cu specificarea
datei de organizare a probei de interviu, in cazul in care sunt admisi mai mulii candidati la
sclectia dosarelor.
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Relatii suplimentare se pot obtine de la serv.RUNOS, tel. 0232267719 int. 165.

Nota:
Extras din Legea nr.55/2020 - privind unele misuri pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemiei de COVID-19 pe perioada starii de alerta, art.27.

"Art.27 Institufiile si autoritdfile publice pot angaja personal fird concurs, in funciie de
nevoile determinate de prevenirea si combaterea situatiei care a generat starea de alertd gi
exclusiv pentru activitafi legate de aceasta, pentru o durati determinatd, ce nu poate
depagi 30 de zile de la data tncetdrii starii de alertd."

Sef serviciu RUNOS,
Pocnet Anisoara
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FISA POSTULUI

OCUPATIA REFERENT DE SPECIALITATE 1A

COD COR: 242305
| TITULARUL|| | - o '

POSTULUI '
SECTIA SERVICIU RUNOS
NATURA .
£ ! | B

ACTIVITATII DEERECULIE

1. CERINTELF STUDII SUPERIOARE

POSTULUI | - - i B ]
2. RELATII 2.1 1erarhice:

- este subordonat sefului serviciului RUNOS
2.2 de colaborare - cu toate serviciile/birourile/compartimentele si sectiile spitalului;

3. PROGRAM DE De luni pand joi : 7.30 -16.00 si vineri 7.30 -13.30.

LUCRU

4. ATRIBUTII $I

RESPONSABIILITATI

4.1. ATRIBUTII I. Intocmirea Registrului General de Evidentd a Salariatilor conform statelor de
SPECIFICE personal si a statelor de functii ale unititii :

2. Completarea, modificarea si inregistrarea in termenele stabilite de Codul Muncii a
REVISAL, conform documentelor justificative;

3. Intocmirea statelor de plata lunare a tuturor salariatilor unitatii, in termenul legal;

4. Tinerea evidentei salariatilor, pastrarea pe timpul angajarii a dosarelor personale:

5. Intocmirea formelor privind modificarile intervenite in contractele individuale de
muncd ale salariatilor (promovat, schimbat functie, desfacerea contractului, e.(.c.);

6. Verifica pontajele primite de la sectiile §i compartimentele unitaii sub aspectul
formel, continutului, corectitudinii intocmirii;

7. Intoemeste pe baza pontajelor. statele de plata ale personalului. cu toate sporurile
cuvenite conform normelor legale, instructiunilor interne si le calculeaza retinerile:

8. intocmeste, pe baza centralizatorului statelor de platd, ordinele de platd in vederea
efectudrii viramentelor la salarii;

9. Tine evidenta centralizata a veniturilor si retinerilor salariatilor;

10. Centralizcaza, pe baza situatiilor primite de la sectiile si compartimentele unitatii, la

sfarsitul anului pentru anul urmator. programirile pentru concedii de odihna;

I. Acordd salariatilor unitéfii toate lamuririle solicitate in ceea ce priveste veniturile

I
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acestora;

. Participa la intocmirea lucrdrilor care nu sunt cu caracter permanent si rezolvi toate

sarcinile trasate de setul de serviciu:

. Pe baza tabelelor intocmite de setul de serviciu privind moditicarile de salarii.

completeaza formularele de decizii. iar dupi semnarea lor, le opereazi in Registrul
General de evidenta al salariatilor;

Completeaza si urmdreste figele de lichidare pentru angajatii care pleaca din unitate:
Completeaza formulare pentru adeverinte de salariat de orice tip, la solicitarea
angajatilor:

Stabileste vechimea angajatilor si stabileste numarul de zile de concediu de odihna;
Tine pe baza de OPIS vechimea totala in munci a salariatilor si evidenta sporului de
vechime pe bazd de transe pentru toti salariatii;

Tine pe baza de registru evidenta personalului plecat din spital pentru a avea o
situatie clara;

. Inregistreaza sau anuleazi personalul venit sau plecat din unitate:
. Trece toate sporurile la salar in functie de compartimentul unde lucreaza;
. Nu se transmit date sau acte din cadrul serviciului fard aprobarea conducerii,

pastrand confidentialitatea lucrarilor:

. Se preocupd in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu

individual sau alte forme de educatie continud si conform cerintelor postului.

. Respectd Regulamentul Intern al unitatii si ROF;
. Respecti confidentialitatea datelor;
. Exacuta si alte sarcini corespunzatoare pregitirii profesionale trasate de conducerea

unitapi.

. Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din

care lace parte:

. Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a {1 procedurate in vederea

asigurarii dezvoltarii SCIM a nivelul structurii din care fac parte;

. Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii

obiectivelor specifice structurii din care fac parte;

29. Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii

obiectivelor specifice;

. Propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii

spre avizare;

. Duce la indeplinire procedurile privind organizarea concursurilor pentru ocuparea

posturilor vacante si temporar vacante din unitate, conform legislatiei in vigoare;

. Eliberarea adeverintelor salariatilor in functie de necesitati;
. Furnizarea datelor privind numaérul de personal pe structurd in vederea elaboririi

bugetului de venituri si cheltuieli;

. Intocmirea darilor de seamd statistice lunare. trimestriale, semestriale si anuale

privind personalul incadrat conform cerintelor;

. Aplicarea Hotararii Guvernamentale nr. 537/2004, pentru aprobarea Normelor

Metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr.96/2003, privind protectia maternitatii la locurile de munca:

. Transmiterea la C.NLA.S. a documentelor de asigurare de raspundere civild a

certificatelor de membru al Colegiului Medicilor pentru medici iar pentru cadrele
medii autorizatiile de liberd practicd in vederea incheierii contractului de furnizarii
de servicii medicale;

Asigurarea acordarii drepturilor salariale ca: salarii de baza, indemnizafii de
conducere, spor vechime, spor pentru conditii deosebite. garzi. indemnizatii,
premieri anuale. indemnizagii de asigurdri sociale in conformitate cu legislatia in
vigoare si stele de functii;

intocmirea darilor de seama statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale
privind fondul de salari:

2




39. Verificarea corectitudinii intoemirii pontajelor pentru ficcare salariat

40. Duce la indeplinire deciziile referitoare la modificarea salariilor: sporuri. majorari.
indexari. sanctiuni, penalizari;

41. Asigurd monitorizarea lunard a cheltuielilor efectuate in spital cu cheltuielile de
personal:

42. Prezintd documentele de plata a drepturilor salariale la controlul financiar-preventiv
s1 raspunde de corectitudinea datelor inscrise:

43. Raspunde de depunerea la timp a dérilor de seama la terti in ceca ce priveste: situatii
de personal. retinerca si virarea impozitului pe salarii, a contributiei la asigurarile
sociale de la asigurat $i asigurator. a contributiei la asigurdrile de siniitate. a
contributiei la fondul de somaj etc.;

44. Colaboreazi cu toate sectiile si compartimentele din spital.

45. Raspunde si respecta normele PSI si de protectia muncii.

46. Respectd programul de lucru stabilit:

47. Se preocupd in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale. prin studiu
individual sau alte forme de educatie continu si conform cerintelor postului.

48. Pune la dispozifia conducerii toate datele solicitate in legatura cu acest domeniu de
activitate:

49. Executd si alte sarcini corespunzitoare pregitirii profesionale trasate de conducerea

unitatii,

. Elaboreaz& proceduri de lucru pentru dezvoltarea sistemului de control

intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

. Stabileste obiectivele specifice structurii din care fac parte in cooncordanta cu

obiectivele generale ale institutiei

. Monitorizeaza gradul de realizare a obiectivelor specifice stabilite

. Inttiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementare a

sistemului  de control intern/managerial prin completarea chestionarului  de
autoevaluare .

54. Transmit comisici rezultatele obtinute (chestionarul de autoevaluare) comisiei pentru
stabilirea gradului de implementare a SCIM la nivel de entitate.

55. Stabilesc si comunica responsabilitatile aferente postului pe care il ocupa ce pot/nu
pot fi delegate.

56. Identifica situatiile generatoare de intreruperi ale activitatii si propun masuri pentru
diminuarea riscurilor

57. Participa la toate sedintele Comisiei din care fac parte

58. Reteaua informatica a spitalului va fi folositd doar pentru activitati medical —
administrative in scopul realizarii sarcinilor de serviciu. Este interzisi folosirea
retelei de socializare pentru comuniciri personale in afara spitalului.
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4.2. ATRIBUTI
GENERALE

4.2.1 Réaspunde disciplinar, contraventional si/sau penal pentru nerespectarea normelor
legale in vigoare;

+3 ATRIBUTI

]

SECURITATEA
SANATATEA 1

4.3.1.1si insuseste $i respecta normele de securitate §i sdnitate in munca previazute de Legea
nr. 319/2006, normele de aplicare a acesteia;

4.3.2. Isi insuseste si respectd prevederile Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor;

4.3.3. Isi isuseste si respectd standardele privind calitatea in utilizarea si generarea bazei de
date din sistemul informatic;

5. LIMITE DE
COMPETENTA

5.1 Are autoritate si flexibilitate in legaturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in
conditiile respectarii normelor legale in vigoare;

5.2 Sarcinile. responsabilitatile si drepturile nefiind limitative. fisa postului se va completa
- ori de cate ori este nevoie in functie de reglementrile care apar in legislatie;

lad




6. SALARIZAR

=

6.1 Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;
6.2 Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu
raspunde disciplinar, contraventional sau penal. dupi caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de destasurare a contractului de munca, putand fi reinnotitd ori de
cate ori este fevoie.

S W R ———r— = = —

Nume

Functie REFERENT DE SPECIALITATE IA SEF SERVICIU RUNOS

Semnitura

Luat la cunostinta si primit un exemplar, salariat

Numele si prenumele ;

Data:

Semndatura:
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FISA POSTULUI

1. POSTUL

CONSILIER JURIDIC 1A

2. TITULARUL

. POSTULUI |

3. SECTIA SPITAL - COMPARTIMENT JURIDIC
4. NATURA . E—_—
ACTIVITATII e
5. CERINTE STUDII SUPERIOARE DE SPECIALITATE
6. RELATII Ierarhice:
- este subordonat managerului
Functionale:

- cu toate compartimentele spitalulu;

7. PROGRAM DE Luni — Joi: 7.30-16.00 - Vineri: 7.30 — 13.30.

LUCRU

8. ATRIBUTII $I - asigurarea intocmirii formelor pentru sustinerca in justitie a drepturilor unitatii,
RESPONSABIIITATI redactarea plangerilor la organcle penale, civile sau arbitrare, sesizarea organelor

de jurisdictia muncii, precum si intocmirea cererilor de eliberare a titlurilor
notariale;

asigurarea reprezentarii cererilor unitatii in fata organelor de judecata si
exercitarea cailor de atac;

urmarirea aparitiei dispozitiilor cu caracter normativ si semnalarea organelor de
conducere asupra sarcinilor ce le revin unitatilor sanitare potrivit acestor dispozitii;
avizarea legalitatii masurilor si actelor ce urmeaza sa se stabileasca de catre
conducerca unitatii;

urmarirea primirii copitlor de pe hotararile instantelor de judecata;

verifica modul cum se¢ aplica legislatia muncii la nivelul unitatii:

luarea masurilor necesare pentru recuperarea pagubelor produse de catre salariatii
unitatii;

intocmirea formelor de recuperare a sumelor care au fost gresit platite;

participa la licitatiile care au loc in cadrul unitatii;

semneaza si ia la cunostinta de contractele incheiate prin licitatie electronica :
participa la toate procesele in instanta pe care l¢ are atat cu persoanele fizice cat si
cu persoanele juridice ;

avizeaza la cererea organelor de conducere legalitatea masurilor ce urmeaza a fi
luate de administratia unitatii in desfasurarca activitatii acesteia. precum si orice

act carc poate angaja raspunderea patrimoniala a unitatii ;
intocmeste proiecte de contracte sau alte acte cu caracter juridic in legatura cu

[



activitatea unitatii si da avizul cu privire la acestea ;

intocmeste si vizeaza contractele ce le incheie unitatea cu alte unitati in vederea
cumpararil de medicamente, produse alimentare, produse sanitare si prestari
servici;

supravegheaza legalitatea procedurii privind achizitiile publice din unitatile
sanitare;

pentru anumite probleme survenite in cadrul unitatii se poate sesiza din oficiu sau
la ordinul conducatorulul unitatii;

controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in acest acest regulament este de
competenta instantelor judecatoresti care pot fi sesizate in termen de 30 zile de la
data comunicarii de catre angajator a modului de solitionare (compartiment

juridic) a sesizarilor formulate.

urmareste si vizeaza de legalitate deciziile, contractile individuale de muneca ale
salariatilor, acte aditionale si notele interne;

participa cand este cazul la sedintele de comitet director si alte comisii ale
spitalului;

colaboreaza si raspunde de intocmirea Regulamentului Intern si al Regulamentului
de Organizare si Functionare al unitatii,;

indeplineste orice sarcini trasate de conducerea spitalului.

LIMITE DE|COMPETENTA:

Gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile legale in vigoare la
momentul luarit deciziel.

SALARIZARE:

Salarizarca egte in conformitate cu legislatia in vigoare;

Salariul de bajzd este remuneratia primitd in raport cu munca depusi.

Pentru neindeplinirea sau Indeplinirea necorespunzdtoure o sarcinilor de serviciu rdspunde  disciplinar,
contravemnfionul sau penal, dupd cuz.

Fisa postilui

este valabild pe intreaga periouda de desfisurare a contractului de muncd, putdnd fi reinnoita in

cazul aparifidi unor noi reglementdri fegale sau ori de cdte ori este necesar.

Nume

_Funct:ic

~ CONSILIER JURIDIC 1A N MANAGER

Semnitura

Luat la cunostintd si primit un exemplar, salariat

Numele si prenumele :

Data:

Semnatura;

[~




