MINISTERUL SANATATII
INSTITUTUL DE BOLI CARDIOVASCULARE ,,Prof.dr. George I.M. Georgescu™ lasi

é ANUNT
Nr. R-“"7 din data de 16,05.2019

~Institutul de Boli Cardiovasculare ..Prof.dr. George .M. Georgescu™ lasi. anun{d scoaterea la concurs in conformitate
cu prevederile HG nr. 286/201 1, cu modificarile si completarile ulterioare a urmatoarelor posturi, cu norma intreaga. pe durata
determinata:

- | post Consilier U1 in cadrul Biroului RUNOS:
Conditii specifice de participare la concurs :

- absolvent studii superioare cu diplomna de licenta in domeniul economic;
-minim 12 luni vechime in specialitatea studiilor:
-experienta in domeniul resurselor umane/salarizare:

Dosarele de inscriere se depun la sediul spitalului — secretariatul comisiei de concurs. respectiv la Biroul RUNOS

pana pe data de 06.05.2019 , ora 14.00, si vor contine in mod obligatoriu urmatoarele documente:

a) cererea de inscriere la concurs cu specificarea postului pentru care candideaza. adresata conducatorului
institutici:

b) copia actului de identitate. sau orice alt document care atesta identitatea. potrivit legii. dupa caz:

¢)  copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari.
precum si copiile documentelor cate atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitat:

d) carnctul de munca sau, dupa caz adeverintele care sa ateste vechimea in munca. si/sau dupa caz. in specialitate
in copic:

¢) cazierul judiciar sau o declaratic pe propria raspundere ca nu arc antecedente penale care sa-l faca incompatibil
cu functia pentru care candideaza';

) adeverinta care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare cliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate:

¢

) curriculum vitae;

(e

Adeverinta care atesta starca de sanatate va contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia. in
formularul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul documentului prevazut la pet. ¢) candidatul declarat admis la sclectia dosarelor, care a depus la inscricre o
declaratic pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Actele prevazute la alin. b). ¢) si d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu
aceslea.

Concursul se va destasura la sediul Institutului de Boli Cardiovasculare .Prof.dr. George 1M, Georgescn™ lasi. 13-dul
Carol 1. Nr. 30 si va consta din proba serisa - in data de 09.05.2019 ora 9.00 de verificare a cunostinielor si interviu in data
de 13.05.2019, ora 9.00.

Date de contact : Birou RUNOS. tel. nr. 0232/ 211834, int 110.

In cazul in care programul va suferi modificari pe pan.umll derularii concursului. acestea vop-d aduse la cunostinta candidatilon
prin afisare la sediul siope pagina de internet a unitati wwiw.cardioiasi.ro. sectiunea concursuri.

,Mm er g
Prof. d/‘(.ll,(_, TIII(:A!;’



Se aproba,
Manager
Prof.dr. Grigore Tihica
FISA POSTULUI

Numele ;

Prenumele :

Denumirea postului: consilier ITI (de specialitate economic‘xa')
Pozitia in statul de functii : 456

Compartiment : Birou RUNOS)J

Nivelul postului : executie

Cerintele postului :
pregatire de specialitate : studii superioare de specialitate economica
- vechime @ minim 12 luni in specialitate
- cunostinte operare calculator WINDOWS, Microsoft Word, Microsoft Excel,
Power Point, Internet Explorer, si alte programe informatice in functiec de
reglementarile in vigoare.,
abilitati, calitati, aptitudini  necesare calm, receptivitate, seriozitate,
corectitudine, gandire logica:
- atributiile, sarcinile, lucrarile si responsabilitatile sunt enumerate in anexa J
Relatii de serviciu :

rerarhice :
este  subordonat  managerului  Institutului de Boli
Cardiovasculare ,, Prof.ar, George [LM. Georgesct/' 1AS]
de colaborare
cu membrii comitetului director
Cu personalul din cadrul tuturor serviciilor
Competenta postului si limitele de actiune
S raspunae de realizarea calitativa si in termen g lucrarilor de specialitate
(inclusiv raportari legate de personal N
- raspunde de respectarea legalitatii;
raspunde  de  respectarea  normelor legale  privind — secretul s
confidentialitatea datelor si a nformatiilor;
raspunde de exactitatea datelor furnizate
s raspunde si respecta normele PSI si de protectia muncii in vigoare,
- responsabilitatea realizarii servicilor de serviciy este aeta de atributiile de
ServIciu (anexa | 1a fisa postului),
respecta Reqgulamentul Intern al unitatii;
respecta Codul de Etica al unitatii;
raspunde de respectared normelor [gienico-sanitare in vigoare,
respecta  reglementarite  in - vigoare privind - prevenirea,  controlul s
combaterea infectiior nosocomiale,
respecta programul de lucru stabilit;



Anexa |
A. ATRIBUTII, SARCINI, LUCRARI SI RESPONSABILITATI DIRECTE -

Exercita profesia in mod responsabil si conform pregétiii profesionale;

Raspunde de  evidentele de personalul - medicii rezidenti care dosfasoara
activitate in unitate

Jine evidenta pe baza de registru (Registrul General de evidentd al salariatilor) a
medicilor rezidenti din unitate;

Transimite corect si-la timp in conformitate cu prevederile legale datele specitice
Kegistrulur Electronic General de Evidenta al Salariatilor format  efectronic,
folosind aplicatia on-line de transmitere & datelor pentru medicii rezidenti din
unitite;

[ine evidenta dosarelor de personal pentru medicii rezidenti din unitate;
Raspunde de completarea la timp a dosarelor de personal a medicilor rezident:
care destasoara activitate in spital,

Intocme wte contractele de muncd ale noilor angajati si- actele aditionale 1
contractele individuale de munca ori de cate ori este nevoje pentru medicii
rezidenti ;

Urmareste completarea fisei postului anexa la contractul de munca de catre sofu/
rerarhic al angajatului — medic rezident;

Verifica intocmirea fiser medicale pentru noii angajati — medici rezidents;
Intocmeste situatii statistico-economice cerute de conducered unitatii cu privire 3
medaici rezidents ;

Pune i dispozitia membrilor Comitetului Director al unitatii date cu privire i
meaici reziclenti legate de personal in vederea efectuarii analize CCONOMICO-
financiare a unitati, ;

Pe baza tabelelor privind modificrile de  salarii completeaza formularele de
decizii si actele aditionale la contractele individuale de munca, Iar aupa semridrea
lor, actualizeaza datele in Registrul Flectronic al Salariatilor si transmite dplicatia
on-line, in termenele stabilite prin lege, pentru medicii rezidenti;

Completeaza si urmdreste fisele de lichidare pentru angajatii — medici rezident;
care pleaca din unitate;

Completeazd formulare pentru dadeverinte de salariat de orice tip, la solicitarea
angajatiior — medici rezicent;:

Stabileste pe documentelor justificative vechimea angajatilor — medici rezidenti s/
stabileste numarul de zile de concediu de odibne,

Tine pe baza electronica vechimea totals in muncd a salariatilor — medici rezidenti
sl evidenta sporului de vechime pe bazd de lrange pentru tofi medici rezidents ;
Va face inregistrarile cu privire la modificarile salariale in REGES - Registrul
Electronic General de Evidenta al Salariatilor pe baza de decizii si acte aditionale
la contractul individual de munca, pentru medicii rezidents;

Inreqistreazd sau anuleazd personalul - medici rezidenti veniti sau plecati din
unitate,

Trece toate sporurile fa salar in functie de compartimentul unde lucreazd, pentru
medici rezidents,



AICIpd 1a intocmirea lucrdrilor care nu sunt cu caracter permanent si rezolvd
toate sarcinile trasate de seful ierarhic superior;

Colaboreaza cu loate celelalte compartimente ale unitatii in vederea folosii
Judicioase a mijloacelor materiale si banesti;

Transmite date sau acte din cadrul biroului numar cu aprobarea conauceri,
pdstrand confidentialitatea lucrarilor;

Electueaza lucrarile de incadrare ale personalului in unitate conform dispozitiilor
legale si raspunde de intocmirea corecta si la timp a contractelor de munca,

Tine evidenta si vizeaza legitimatiile de Serviciu, pentru medaicii rezident; angajati
al unitaty ;

ndosariaza si arhiveaza corespondenta cu DSP si Ministerul Sanatati’ cu Privire: 13
activitatea meaicilor rezidenti din caarul unitatii

Indeplineste atributiile specifice reprezentantului Biroului Resurse Umane i
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 101 /31807 02.02.2015

Impreuna cu angajatul responsabil cu salarizarea colaboreaza o intocmirea 1
timp si corect a statelor de functii prezentandu-le spre aprobare comitetu/un
director al spitalului, si Ministerului Sanatati ;

Primeste, verifica corectitudinea, calculeaza si introduce  datele pontajelor
lransmise de meaicii rezidenti ;

tvidentiaza lunar in programul INFOWORD zilele de concediu efectuat de medicn
rezidenti pe cateqorii,

Organizeaza activitatea de evaluare a personalului — medics rezidents, i
conformitate cu prevederile legale.

Raspunde de inlocmirea, circulatia si pastrarea documentelor Justificative stau
care stau la baza inregistrarilor de specialitate ;

Asigura si rdspunde de actualizarea permanentd a datelor de personal — pentru
meaic rezidenti pe modul personal din - cacdrul programului Salary  Manager
furnizat de INFOWORLD.

Veritica schimbarile legislative cu ajutorul programelor de legisiatie existente in
unitate si se procupa in permanenta de actualizarea cunostintelor profesionale in
conformitate cu normele legale in vigoare, prin studiu individual sau alte forme
de educatie continua si conform cu cerintele POStUIL

Foloseste in mod eficient tehnica de calcul;

Pune la dispozitia conducerii toate datele solicitate in legdtura cu acest domeniu
de activitate,

Pune 1a dispozitia compartimentului statistica datele referitoare 13 fluctuatia de
personal — meaici rezidenti in vederea intocmirii si- urmaririi - eficiente a
mdaicatorilor de personal contractati anual,

Colaboreaza din punct de vedere informatic 1a intocmirea raportarilor si situatilor
lunare, trimestriale, semestriale si anuale si intocmeste dari de SEama statistice i)
ceea ce priveste acoperirea cu personal (medics reziaenti) a activitativ unitatii, cat
SLMAsurt de optimizare o activitati,

Colaboreaza cu seful ierarhic in cazul controalelor,

Lste responsabil de buna desfasurare a activitatii, cu asigurared acesteia in
conformitate cu standardele stabilite si are obligatia de a semnala sefului iorariic
SUPCTIOr Orice nerequll gasite la preluarea serviciului sau aparute in cursul
serviciuiug,

In toate situatiile in care in cadrul unitatii se deruleaza proiecte finantate ain
onduri externe  nerambursabile  (fonduri europene),  pe  toata  durata



implementarii ace Stora, va spriiing uniatea implicandi-se in activitatile generate
ae implementarec prorectelor, i ity competentelor profesior 1a/e;

AP 13 elaborares < revizuirea procedurijor specifice activitats aestasurate
locul de rmunca,
e evidenta la 7 g voluntarilor pe paza Registrului voluntarijor
Intocmeste contracty/ ae voluntariat si dctele aditionale;
Indosariaza cererije s documentele justificative ake voluntariior,
thbereaza  Jg  corere dovaaa  efectuari stagiilor e Voluntariat - pe  hazo
INreqistrariior si & documentelor existente.
txecutd  sio gfte SArcing corespunzatogre Progatiry profesionale  trasate e
conaucerea unitdty;,

Dat(? o
Am luat /a cunostinta,



MINISTERUL SANATATII
INSTITUTUL DE BOLI CARDIOVASCULARE
~Prof.dr. George I.M, Georgescu” IASI

Conditiile specifice de participare la concursul pentru ocuparea
postului de consilier III (economist) — Birou Resurse Umane,
Normare, Organizare si Salarizare, perioada determinata - 12 luni,
norma intreaga;

* absolvent cu studii superioare de lunga durata
Cu diploma de licenta de specialitatea
economica;

* minim 12 luni vechime in specialitate;

" experienta in  domeniul resurse umane,

salarizare;

Manager
Prof. dr. Grigore Tinica



Pro‘(}@r. f;’}r»ig r

BIBLIOGRAFIE
Concurs — consilier 1T — Birou RUNOS

1. ORDINUL nr. 1470/2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea si promovarea in
functii, grade si trepte profesionale in unitatile sanitare publice din sectorul sanitar
(actualizat).

2. HOTARAREA nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice (actualizat).

3. ORDINUL nr. 698 din 9 septembrie 2001 (actualizat) pentru aprobare unor metodologii
privind angajarca, transferarea si detasarea medicilor, farmacistilor. biologilor, biochimistilor
si chimistilor. precum si a altui personal de specialitate cu studii superioare din unitatile
sanitare publice (cu modificarile si completarile ulterioare);

4. ORDINUL nr. 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munca.
organizarea si efectuarea garzilor in unitatile publice din sectorul sanitar, cu modificarile si
completarile ulterioarc. REGULAMENT din 1 iulie 2004 (*actualizat®) privind timpul de
muncd, organizarea si efectuarca garzilor in unitdtile publice din sectorul sanitar

5. LEGEA nr. 95/2006 (*actualizata®) privind reforma in domeniul sanatatii - Titlul VII
Spitalele.

6. HG nr. 153/2018 pentru aprobarea Regulamentului privind stabilirca locurilor de munca, a
categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru conditii de munca prevazut in
anexa nr. 11 Legea-cadru nr.133/2017 privind salarizarca personalului platit din fonduri
publice. precum si a conditiilor de acordare a acestuia, pentru familia ocupationala de functii
bugetare “Sanatate si asistenta sociala”

7. LEGEA nr. 53/2003 (*republicat*) CODUL MUNCII

8. Legea 153/2017 Legea cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
actualizata.

9. HOTARAREA nr. 500/2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

10. ORDINUL nr. 130/351/2011 privind modificarea si completarca Normelor de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate. aprobate prin Ordinul MS si al Presedintelui
CNAS nr. 60/20006

11. ORDONANTA nr. 111/2010 - privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea
copiilor cu modificarile si completarile ulterioare:

12. HOTARAREA nr. 52/2011 pentru aprobarca Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 110/2010 privind concediul = si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, actualizat ;

13. ORDINUL nr. 1.229/2011 privind aprobarea criteriilor de evaluare a performantelor
profesionale individuale si a modelului fisci de evaluare a performantelor profesionale
individuale:

14. ORDINUL. nr. 1.406/2006 pentru aprobarea Normelor privind organizarea concursului
ori examenului pentru ocuparea functiei de set de sectic. sef de laborator sau sef de serviciu
din unitdgile sanitare publice;



15. ORDINUL nr. 284/2007 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare i
desfasurare a concursurilor/examenelor pentru ocuparea functiilor specifice comitetulu
director din spitalele publice:

16. ORDINUL nr. 1500/2009 - privind aprobarea Regulamentului de organizare Sl
functionare a seciilor si compartimentelor de anestezie s terapie intensiva din unitagile
sanitare, actualizat.

17. ORDINUL nr. 1.224 din 16 septembrie 2010 privind aprobarea normativelor de personal
pentru asistenfa medicala spitaliceasca, precum si pentru modificarea si completarea Ordinului
ministrului sanatatii publice nr. 1.778/2006 privind aprobarea normativelor de personal;

18. ORDINUL nr. 1.706 din 2 octombrie 2007 privind conducerea si organizarea unitatilor
si compartimentelor de primire a urgentelor, actualizat.

19. ORDINUL nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si
limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitagile sanitare, actualizat.

20. LEGEA nr. 263 din 16 decembrie 2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu
modificarile si completarile ulterioare:




