S? TTALUL CLINIC COLTEA
B-DUL I.C.BRATIANU NR.1
SECTOR 3 BUCURESTI

ANUNT

Spitalul Clinic Coltea Bucuresti organizeazi in baza HGR 1336/2022, la data de 10.09.2024
concurs pentru ocuparea urmatorului post vacant:
- 1 post vacant de referent de specialitate III, perioada nedeterminatd,functie de executie, 8 ore/zi,
pozitia 769 in statul de functii,1 norma — Serviciul R.UN.O.S. si juridic.

Pentru a participa la concursul, candidatii trebuie sa indeplineasca cumulativ urmitoarele conditii:

a)are cetdtenia romani sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitstile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra inféptuirii
Justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoani candidati la post incompatibili cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executi o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii sau a
exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute laart. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane
sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute la art.
35 alin. (1) lit. h).;

CONDITII SPECIFICE studii: superioare
Vechime: 6 luni vechime in specialitate

ACTE SOLICITATE PENTRU DOSARUL DE INSCRIERE:

a)formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializéri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate
de autoritatea sau institutia publici;

€) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care s3 ateste
vechimea In munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanitate corespunzitoare, eliberati de citre medicul de
familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulsirii concursului;

h) curriculum vitae, model comun european.

i) taxa inscriere concurs 100 lei



Documentele se vor depune la secretariatul unitatii,program depunere 8-16 de luni pana vineri, paginile
vor fi numerotate si semnate ,, conform cu originalul’’, in cazul xerocopiilor.
Date contact Serviciul RUNOS-Dna Panaghia Iuliana, tel.0213874131

Conditii de desfasurare a concursului

Concursul consta dintr-o proba scrisa si interviu

Lucrarile vor fi notate cu un punctaj de maxim 100 de puncte de citre fiecare membru al comisiei de
concurs, intocmindu-se media aritmetici pentru obtinerea rezultatului final.

Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtini la fiecare proba cel putin 50 de puncte.

Proba scrisa si interviul vor avea loc in ziua de 10.09.2024 ora 9.00 si respectiv 13.09.2024 ora 9.00.

Rezultatele finale se afiseaza la data de 13.09.2024 ora 14

Inscrierea la concurs se va face din data de 19.08.2024-30.08.2024 ora 15.30.

CALENDAR CONCURS

16.08.2024 -PUBLICARE CONCURS

19.08.2024 -30.08.2024 ora 15.30-DEPUNERE DOSARE

02.09.2024 ora 15- VERIFICARE DOSARE SI AFISAREA LISTEI CU CELE ADMISE SI RESPINSE
02.09.07.2024 ora 15-03.09.2024 ora 15- DEPUNEREA CONTESTATILOR

04.09.2024-ora 15 -SOLUTIONAREA CONTESTATIILOR SI AFISAREA REZULTATELOR
10.09.2024 ora 9-SUSTINEREA PROBEI SCRISE

10.09.2024 ora 15- AFISAREA REZULTATELOR

10.09.2024 ora 15-11.09.2024 ora 15- DEPUNEREA CONTESTATILOR

12.09.2024-ora 15 -SOLUTIONAREA CONTESTATIILOR SI AFISAREA REZULTATELOR
13.09.2024 ora 9 -SUSTINEREA PROBEI INTERVIU

13.09.2024 ora 14- AFISAREA REZULTATELOR

13.09.2024 ora 14-16.09.2024 ora 14- DEPUNEREA CONTESTATILOR

16.09.2024 ora 14-SOLUTIONAREA CONTESTATIILOR SI AFISAREA REZULTATELOR
16.09.2024 ora 15- AFISAREA REZULTATELOR FINALE

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA:

1) Legea 227/2015 ( Codul Fiscal ) — cu modificarile ulterioare; Titlul IV, V
2) Legea 53/2003 ( Codul Muncii ) — cu modificarile ulterioare; Titlul ILIIL IV, V, VL, IX
3) Legea 153/2017 — cu modificarile si completirile ulterioare ( salarizarea personalului platit din fonduri
publice ) — Cap.II
HGR 714/2018 — integral ( drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului )

HGR 905/2017 ( registrul general de evidenti a salariatilor )
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FISA POSTULUI

Titular VACANT
CNP
Este inlocuit de: Inlocu}este
pe:
__—Aprobat Avizat
Functia MANAGER INTERIMAR
Nume si Df.:CORIU LETITIAVERONICA
prenume £ 1 [=¢)
- 7 )]
Semnitura %%/ f 3\//
Data X Houe A
1. Descrierea postului
Denumire
Departament SERVICIU RUNOS
Locatia ADMINISTRATIE
Denumirea postului REFERENT DE SPECIALITATE III
Nivelul postului/ pozitia | De executie
Durata contractului NEDETERMINATA
Condiﬁlr'nn:z;}iale ale Aparatura necesari desfisurarii activité;ii(calculator,imprimantii,xerox)
Salarizare CONFORM LEGISLATIEI IN VIGOARE
Posibilititi de promovare | CONFORM LEGISLATIEI iN VIGOARE

2. Specificitatea postului

Studii de bazi necesare

SUPERIOARE

Calificare/instruire specials/

cursuri speciale

CURS PERFECTIONARE RELATII DE MUNCA

Vechime/experienti

Minim 6 luni

Cunostinte si deprinderi:

- cunostinte juridice/legislatia muncii
- cunostinge de editare de texte in Word si de utilizare a internetului

Cerinte aptitudinale:

-competentd profesionald,seriozitate

- capacitate de analizi si sintez,memorie dezvoltatd,judecati
rapidd,capacitate de deductie logica

-cunoasterea legislatiei in vigoare aplicabild domeniului
-deprinderea de a lucra pe calculator in programele de personal,

documente
-cunostinte de editare de texte in Word, si de utilizare a internetului

-buna relationare cu salariatii unitatii
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cunostinte pentru utilizarea biroticii necesare pentru editare si printare de

-disponibilitatea de deplasare pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
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Figa post Data:........c.oveon....

Cerinfe comportamentale

-prezenta agreabild,echilibrati in reactii si actiuni,bune maniere si
educatie, orientare citre rezultate

Conditii fizice ale muncii -mediu relativ stresant,munci de birou, dar si de teren

Program de lucru

-8 ore/ zi, 5 zile/s#pt, 07.30-15.30.

-posibilitatea de prelungire a programului de lucru in cazuri exceptionale

-obignuita
Natura muncii -munci de birou
-deplasiri pe distante scurte sau medii(depuneri de acte,etc.)
Starea civila casdtorita

Inlocuieste la nevoie pe:

Alte cerinte pt. ocupare post

- adaptare la sarcini de lucru schimbitoare

- rezistenta la oboseali si solicitiri efective si intelectuale

- usurin{d in exprimarea ideilor, deprinderea de a vorbi in public
- echilibru emotional

3. Relatiile

: de subordonare SEFULUI SERVICIULUI RUNOS
Ierarhice = :
in subordine -
COLABOREAZA CU PERSONALUL DIN CADRUL SERVICIULUI
Colaborare/functionale RUNOS, CU SECTIILE SI SERVICIILE DIN SPITAI: PENTRU
INDEPLINIREA SARCINILOR DE SERVICIU CE II REVIN
Reprezentare

4. Obiective generale ale postului

LTitularul postului are rolul de a asigura aplicarea corecti a procedurilor operationale de resurse umane. ]

5. Obiective specifice ale postului

Atributii, Sarcini,
Responsabilititi

-Tine dosarele personale ale angajatilor unitifii, cu toate actele necesare
incadrérii: fisa personals, acte doveditoare privind studiile, certificat de nastere,
certificat cisatorie, certificat nastere copil, carte de identitate, cazier pentru
gestionari, certificat de integritate comportamentald, C.V. , declaratie pe propria
raspundere ci nu a mai avut un alt loc de muncs (daci este cazul), fisa medicals,
dispozitie de repartizare de la O.F.M., fisa postului, acte doveditoare efectusirii
unor cursuri de perfectionare (sectia/compartimentul: hematologie, ambulatoriu
de specialitate pentru sportivi, farmacia, administratie, radioterapie, muncitori,
anatomie patologicd, servicii spital).
- Primeste si rezolva corespondenta ce i se repartizeazi, intocmeste actele
necesare incetdrii contractului individual de munci aferente sectiilor pe care le
lucreazi.
- Intocmeste contractele individuale de munc pentru noii angajati ai unitatii, pe
baza referatului intocmit de seful Serviciului RUNOS.
- Completeaza si transmite Registrul general de evidenta a salariatilor in format
electronic i transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munca Bucuresti
conform Hotarérii nr. 905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de
evidentd a salariatilor, potrivit prevederilor legale in vigoare.
- Elibereaza adeverinte pentru salariaii unitatii : examen medic specialist, medic
primar, asist.med.principal, obtinerea avizului de libera practicd, plecare in
strdinétate, la solicitarea scrisd a acestora(aferente sectiilor pe care le lucreaza),
entru intocmirea dosarelor de pensie sau recalculul pensiei.

Spitalul Coltea
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Fisa post Data...................

- Elibereazi copii ale unor documente din dosarul personal al salariatului, la
solicitarea scrisi a acestuia.

- Copii ale paginilor din registrul electronic , care cuprind inscrierile referitoare la
si/sau un document care si ateste activitatea desfasurati de acesta, durata
activitatii, salariul, vechimea in munci, in meserie si specialitate, aga cum rezulta
din registrul general de evident si din dosarul de personal, in termen de cel mult
15 zile de la data solicitarii (aferente sectiilor pe care le lucreazi).

- Elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu pentru personalul angajat
(aferente sectiilor pe care le lucreaz).

- Intocmeste acte aditionale pentru orice modificare interveniti la contractul
individual de munca al salariatului, cu exceptia situatiilor in care o asemenea
modificare este prevazuti in mod expres de lege (aferente sectiilor pe care le
lucreazs).

- Intocmegte si completeazi la zi registrul de evident3 a salariatilor — in forma
scrisd- incadrat si plecat din unitate (aferente sectiilor pe care le lucreaz).

- intocme§te registrul de evident a salariatilor angajati in unitate pe perioads
determinata, precum si a celor cdrora li se suspenda contractul de munci (aferente
sectiilor pe care le lucreazi).

- Elibereaza notele de lichidare pentru salariaii care pleacd din unitate (aferente
sectiilor pe care le lucreazi).

- Tine evidenta registrului numerelor matricole.

- Executa orice alte sarcini ce i se incredinteaza de seful serviciului in legatura cu
problemele serviciului.

- Participd la comisiile in care este nominalizati prin deciziile emise de unitate,
respectiv si in comisiile de concurs, in care avand functia de secretar intocmeste
documentele necesare derulirii concursului.

- Réspunde de executarea sarcinilor pe care le are in limitele prevederilor legale
si cu respectarea tuturor actelor normative in vigoare in acest domeniu de
activitate.

- Respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, a Regulamentului Intern si
Regulamentului de Organizare si Functionare a spitalului.

- Respectd programul de lucru si se preocupd de ridicarea nivelului profesional.

- Réspunde de respectarea normelor de protectia muncii si apdrare impotriva
incendiilor.

- Péstreaza secretul de serviciu.

- Executa orice alte sarcini ce i se incredinteaza de seful serviciului in legéturi cu
problemele serviciului.

- Solicita din sectii cursurile de formare profesionald pentru anul urmaitor si
intocmeste planul.

-S& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste
conservarea suporturilor cét si in ce priveste depunerea lor in locurile siin
conditiile stabilite in procedurile de Iucru;

-Nu va divulga nim#nui §i nu va permite nimanui s ia cunostintd de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazi in
desfdsurarea atributiilor de serviciu;

-Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
imediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul siu
ierarhic;

-Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale unitatii, cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate
se regdseste In atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre superiorul
sdu ierarhic;

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

Spitalul Coltea
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N, Fisd post Data:

6. Prevederi speciale

Clauzi de confidentialitate: Pistreazi confidentialitatea intocmirii lucrrilor ce i revin.

6.1. Limite de competente: Isi desfdgoar activitatea in cadrul Serviciului Personal din Serv.RUNOS.
6.1.1. Suma maxima ce poate fi angajati=.............. RON
6.1.2. Emite dispozitii si ordine exclusiv personalului aflat pe lin
societatii;
6.1.3.In situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeazi
atributiunilor din fisa postului a persoanei inlocuite;

ie descendenti in schema organigramei

7. SEMNATURI

7.1.- PERSOANA CARE A INTOCMIT FISA POSTULUI

Functia SEF SERVICIU RUNOS—
Numele si prenumele Ec.PANAGHIA ONITATULIANA
Semnatura | 7 p—
data | i L

7.2.- TITULARUL FISEI é)SéI‘ULUI

Am primit un exemplar din fisa postului

si Imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin si
consecintele din nerespectarea acestora.

Sunt de acord s acopar prejudiciile provocate societatii din vina
exclusiva a mea,

Numele si prenumele
Semnatura |
data '
8- Modificari propuse pentru revizuirea urmitoare:
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