Aprob
Balansan Ana Cornelia
Manager

Institutul Clinic de Urologie si Transplant Renal Cluj
Sectia RUNOS

Inspector Resurse Umane
A, Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului': executie
2. Denumirea postului: Inspector de specialitate
3, Gradul/Treapta profesional/profesionala: I
4. Scopul principal al postului: asigurarea tuturor activitatilor legate de evidenta personalului si de salarizare din cadrul
firmei in conformitate cu politicile firmei si cu legislajia in vigoare,

B. Conditii specifice pentru ocuparea postulul

1, Studii de specialitate’; studii superivare

2. Perfectioniinl (specializiri): Curs de Tnspector de resurse umane

3. Cunostine de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare pe calculator la nivel mediu, navigare §i
documentara pe internet

4. Limbi striine {necesitale §i nivel) cunoscute: nu sunt necesare

5. Abilita|i, calitati si aptitudini neccsare: abilivati practice specifice postului, abilitati de comunicare, muncd in echipa,
promptitudine, rezistentd la stres, efort intelectual, constiincioritate, discipling, capacitate de analiza 5i sintezd,
discernimant si capacitate de a rezolva probleme, capacitate de autoorganizare §i disciplini

6. Cerinle specifice’; nu sunt

7. Competenta manageriald': nu este necesard
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Scopul general al postului:
Asigurarea tuturor activitatilor legate de evidenta personalului din cadrul spitalului in conformitate cu politicile acestuia si
cu legislatia in vigoare

. Atributiile posinloi:
Atributii generale

o

Tntacmestc si tine evidenta contraciclor individuale de munea precum si arhivarea acestora

Gestionarea dosarclor personale ale angajatilor si a medicilor rerzidenti

Tine evidenta tuluror modificarilor intervenite in activitatea rezidentilor

Organizarea si derularea operatiunilor de evidenta a personalulud si de salarizare in cadrul institutului
Intacmeste actele referitoare la incheicrea, modificarea, suspendarea, incelarea contractelor individuale
de munca in conformitate cu Codul Muncii

Elibereaza la cerere orice document care alesia calitatea de actual sau fost salariat

Inregistreaza si transmite in aplicatia REVISAL modificarile legate de incheierea, modificarea.
suspendarea, incetarea contractelor individuale de munca

Raspunde de corecta acordare a drepturilor de personal

Este numit responsabil cu atrlbutii privind completarea si transmiterea registrului salariatilor

Intocmeste decizii luate de manager si de conducerca institutului si urmareste punerea lor in aplicare
Utilizeazd mijloacele informatice in realizarea activitatii.

Tine evidenta fiselor postului pentru personalul institutului intocmite de cétre setii ierarhici.

Elibereaza adeverinfe pentru personalul unitdii §i medicilor rezidenti.

Tntocmeste situatiile care sunt cerute de catre conducerea institutului.

Asipura intocmirea darilor de seama statistice si raporteaza datele statistice anuale legate de personal.
Primeste si analizeaza diferite cereri / reclamatii ale salariatilor in domeniul resurselor umane propundnd
solutii pentru rezolvarea acestora

Acorda consultanta canducerii spitalului si salariatilor in probleme de gestiune a personalului
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| Funclie de execufic suu ¢le eonducere

2 in cazul studiilor medii se va preciza modalitalea de atestarc a acestora (atestate ¢u diploma de ahbsalvire sau diploma de
bacalaurcat).

! 8¢ va specifica objinerea unui/une avig'autorizatii previizut/prevazule de lege, dupd cae

* Cunostinje de management, calitfifi 5 aptitudini manageriale. Doar in cazul [ungtiilor de conducere,



Urmireste formarea profesionald a angajatilor.

o Exceutd, in limita competentelor, alte sarcini si dispozitii trasate de catre seful ierarhic superior,

Aduce la cunostinta Departamentului Financiar-Contabil modificarile aparute in relatiile de munca
(angajari, incetarea raporturilor de munca, concedii fara plata).
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Responsabilitiafi comune

1. Respectd programul de lucru §i semneaza condica de prezenid la inceputul si sfargitul programului.

2, Respectii confidentialitatea aspectelor interne legate de locul de munea, orice declaratie publica in numele institutiei cu
referire la locu] de munca fiind interzisd, fird acordul conducerii,

3. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

4. Ffeclucara controlul medical periodic conform programirii si normelor in vigoare.

5. Cunoaste si respectd Repulamentul de organizare §i functionare, Regulamentul intem i Codul de conduitd etica,

6. Cunoaste si aplica normele interne i procedurile de Tucru priviloare la postul siu.

T Pe durata concediului de odihna, a concediului medical sau in alie situafll neprevazute, este inlocuitd de persoana
desemnali de manuager.

8. Raspunde de pastrarca confidentialitalii datelor i al informatiilor cu caracter personal definute sau la care are acces ca
urmare a executirii atribuiilor de serviciu.

9 Utilizeara corect dotarile postului fird sa isi puni In pericol existenia sa sau a celorlalti angajati.

10. Aduce la cunostinta managerulul orice defectiune si intrerupe activitatea pand la remedicrea acesteia.

|1, Informeaza managerul cu privire la orice probleme aparute pe parcursul derulfirii activititil.

12. Poartd ecuson personalizat pe toata durata desfasurdrii activitilii.

13. Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, contrelul si limitarea infectiilor asociate asistentel medicale.

14, Se prezinti la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii 1a parametrii de calitate impugi de
sectie

D). Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fagh de: manager

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu ceilalti angajati

¢y Relai de control; -

d) Relaiii de reprezentare: -

2. Slera relationalii externa:

a) cu gutoritat si institugii publice: Ministerul SanAtatii, Directia de Sinitate Publicd, Casa Tudeteani de Sandtate
b} cu organizatil internationale: -

¢) cu persoang juridice private: - colahoreaza cu ceilali angajati

3. Delegarea de atributii si competentd™

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere. manager
3. Semnatura ...

4. Data intocmirdi ...

F. Tuat la cunostinga de citre ocupantul postului
1. Mumele si prenumele:
2. Semnitura ...,

S Ge vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoani In situatia in care salarigiul se afld in imposihilitatea de a-5i indeplini
atribuliile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentey incapacitate de munci. delepatii, concediu [ird plat, syspendare, detagare
ele.). Be vor specifica atributiile, precum i numele persoanci/persoanelor, dupd caz, care le vaile vor prelua prin delegare.



G, Contrasemneazi:

1. Numele 51 prenumele:
2. Funetia:

3. Semndtura ...,

4, Drata ...



