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Institutul de Pnecumoftiziologic . Marius Nasta™ organizeazi concurs pentru ocuparea urr

posturi vacante:

I post — sef serviciu — post vacant — Serviciul RUNOS

1) Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoantt ¢

indeplineste urmdtoarele condifii:

a) are cetdjenia romdnd, cetdjenic a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelo
Spatiului Economice European §i domiciliul in Romdnia;

b) cunoaste limba romina, scris §i vorbit;

c) are virsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercijiu;

¢) arc o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baz
medicale eliberate de medicul de familic sau de unitdile sanitare abilitate;

) indeplineste condigiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potriy
postului scos la concurs;

yatoarelor

Care

¥ #partinind

adeveringel

it ceningelor

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvirgirea unci infracfiuni contra umanitdfii, contry Statului ori

contra autoritdii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedicd infiptuirea justitici,
unor fapte de corupfic sau a unci infracfiuni sdvirgite cu intenjie, care ar face-o0 incor
exercitarea functiei, cu excepiia situatiei in care a intervenit reabilitarca.

2) In vederea participdrii la concurs, in termen de 10 zile luersitoare de la data publicarii
anunfului, candidatii depun la secretariatul comisici de concurs dosarul de concurs, care v
mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd managerului institutului ;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, du

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor i ale altor acte care atesta efe
specializiri. copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice, conform prey
34, alin.5 din Legea 53/2003 cu modificdrile si completirile ulterioare;

d) copia carnetului de munca, si/ sau dupd caz, o adeverinid (document) care si ateste
muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, conform prevederilor art. 34, alin.5 din Le
cu modificarile st completdrile ulterioare;

¢) cazierul judiciar si certificatul de integritate comportamentala:

f) adeverinid medicald carc si ateste starca de sindtate corespunzitoare eliberatd cu cel
anterior deruldrii concursului de cfitre medicul de familic al candidatului sau de cdtre unitd
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abilitate, adeveringa care atestd starea de siniitate congine, in clar, numirul, data, numele emitentului §i

calitatea accstuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanitagii;
g) curriculum vitae insotit de scrisoare de recomandare de la un loc de munca anterior (dup
h) alte documente relevante pentru desfiisurarea concursului (certificat de nagtere,
ciisiitorie, cursuri de specialitate, ctc.).
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Actele previzute la alin. 2 lit. b), ¢) d) si h) vor fi prezentate §i in original in vede
conformitd{ii copiilor cu acestea.
3) Formularul de inscricre se pune la dispozitia candidatilor prin Registratura Ins
secretariatul comisiei de concurs din cadrul Serviciului R.U.N.O.S., persoana de contac

d verificans

it!mului sau
referent 11/

cconomist 1 Anghelescu Alexandra, tel. nr. 021/335.69.10 int.2554/2543. Informatii suplir'ncnmrc pe

site-ul institutului www.marius-nasta.ro.
4) Candidatii depun la secretariatul comisiei de concurs, dosarul pentru inscriere la concur
de 10 zile lucritoare de la data publicarii anuntului de concurs, pind la ora 13.00 a ul
inscriere — 016.12.2021.
5) Conditiile generale §i specifice necesare pentru ocuparea postului scos la concurs:
a) Sef Serviciu:
- Diploma de bacalaureat;
- Absolvent studii superioare — diploma de licenta profil cconomic;
- Minimum 3 ani vechime in specialitate;
- Minimum 1 an vechime ca sef serviciu RUNOS:
- Curs Inspector Resurse Umane.
- Scrisoare de recomandare de la ultimul loc de munca:
6) Anterior probelor de concurs se va organiza evaluarea psihologica a candidatilor care s
evaluarea dosarelor depuse. Evaluarca va avea loc in data de 14.12.2021 inaintea inceperii prg
7) Tipul probelor de concurs:
- Proba scrisi si interviu;
8) Concursul va avea loc in data de 14.12.2021 proba scrisa, proba de interviu in data de 1
sediul central din $os. Viilor nr. 90, incepand cu ora 09.00.
8) Bibliografia:
— Conform anexei prezentului anung de concurs.
9) Tematica pentru concurs:
- Conform ancxei prezentului anunt de concurs.
10) Metodologia privind condifiile de participare si de desfiisurare a concursului si fisa de
constituic anexe a prezentului anung de concurs.

s/ in termen
imei zile de

nt admisi la
pbei serise,

7.12.2021 la

PASt

arlus Nasta®™

i, cod 050159
3373801

wer
S.L. o Qeatrieon
- ' . Y
I 1
; .
e ey Institutul de Pneumoftiziologle
. ~?- =) y - $escaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucures
— R R—-{ Telefon 021335 69 10 Fax
Ll . - Email: secretoriatd
Mslern de manogemaent
Coniis wWwWw

ISO 9001 |

Coti ot w1V E

\atius nasta 1o
rius-nasta ro




- —|= Institutul de
f%eSpnram ——— Pneumoftiziologie
IMpreunNa =—= == Marius Nasta

METODOLOGIE PRIVIND DESFASURAREA
CONCURSULUI/ EXAMENULUI PENTRU OCUPAREA URMATOARELOR POSTURI

I post — sef serviciu — post vacant - Serviciul RUNOS

Prezenta Metodologic a fost elaboratid conform HOTARARII Nr. 286 din 23 martic 20

Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor gencrale de ocupare a unui post vacant

NACANTE :

I pcntnf aprobarea

jag temporar

vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau treptd profesionale

imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice

Anterior probelor de concurs se va organiza evaluarea psihologica a candidatilor care sunt
evaluarea dosarelor depuse. Evaluarea va avea loc in data de 14.12.2021 inaintea inceperii pr

Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constd in 3 etape succesive, dupd cur

a) selectia dosarelor de inscriere:

b) proba scrisi si‘sau proba practica;

¢) interviul,

Se pot prezenta la urmitoarca ctapd numai candidatii de 10 zile lueritoare de la data afigani anuntulu
depun dosarul de concurs,conform anunfului de concurs.

In termen de maximum 3 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarclor, comis
selecteazd dosarele de concurs pe baza indeplinirii condifiilor de participare la concurs,

Dupa finalizarea selectici dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va i semnat de citre tofi men

admisi la
1 SCTISC
ﬁrmc:m‘n:

vandidatis

alde concurs

b

Nt comisiei.

Rezultatele selectanii dosarclor de inscriere se afiscazi de citre secretarul comisici de concurs. cu menftittnea
“admis” sau "respins”, insoitd de motivul respingerii dosarului, la sediul institutului, avizier Serviciul R IN.OS..

Contestatiile cu privire la rezultatul selectici dosarclor de inscriere se depun la secretarul comisici de s lationare a
contestagiilor in maximum doud zile lucritoare de la afisarea rezultatelor sclectici dosarelor de citre comisin de

concurs.

Contestatiile cu privire la rezultatele selectici dosarelor se solufioncazi si se afiseazd la sediul institut
de o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere,

Inaintea inceperii probei scrise, candidatii declarati admisi la selectia dosarelor vor fi evaluati psihalog
declarati admsi la evaluarea psihologica vor participa in continuare la proba scrisa.

Proba scrisd constd in redactarea unci lucedri §i/sau in rezolvarca unor teste-grila.

Prin proba scrisd sc testeazi cunogtingele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se organizeas

Subiectele pentru proba scrisi se stabilese pe baza tematicii de concurs, astfel incit si reflecte capacita
§i sintezd a candidatilor, in concordanta cu nivelul §i specificul postului pentru care se organizeazi concu

Pentru candidalii la ocuparca aceluiagi post, subicctele sunt identice in cadrul aceluiasi concurs, cu exc
in care concursul s¢ desflisoard in mai multe serii.

desfisoard proba scrisa.

Comisia de concurs stabilegte subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisa, in ziua is 1
e

Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum doud seturi de subif

fi prezentate candidatilor.

Membrii comisiei de concurs rispund individual pentru asigurarea confidenialititii subicctelor propuse.
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Seturile de subiecte se semneazi de tofi membrii comisiei de concurs §i se inchid in plicuri sigilate purgind stampila

institutului.
Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subicct, care se comunica odati cu subics
Proba scrisa constd in rezolvarea unor teste-grild, intrebirile pot fi formulate cu cel mult doua zile inai
scrisd, cu conditia ca numirul acestora s fie de 3 ori mai mare decat numirul intrebarilor stabilit pentru |
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grild. intrebarile pentru ficcare test-grili se stabilesc in ziua in care se desfisoard proba scrisd. inainte de {

acestei probe.

Proba scrisa va consta in rezolvarea unui test grila - ce va cuprinde 10 subiecte, fiecare subiect fiind
(10) puncte, sau 20 subiecte, fiecare subiect fiind notat cu 5 puncte - in prezenta comisiei de concurs,

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii formalit
prealabile, respectiv verificarca identitifii. Verificarea identitiii candidatilor se face numai pe baza bulet
de identitate sau a oriclrui document care atestd identitatea, potrivit legii. Candidaii care nu sunt prezeny
apelului nominal ori care nu pot face dovada identitdtii prin prezentarea buletinului, a cargii de identitate s
document care s ateste identitatea sunt considerati absenti,

Dupi verificarea identitifit candidatilor, iegirca din sali a acestora atrage eliminarca din concurs, ¢u ex
situatiilor de urgenyd in care acegtia pot fi insofifi de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de pcrsﬁ
asigurd supravegherea.

Durata probei scrise se stabilegte de comisia de concurs in funcyic de gradul de dificultate §i complexity
subiectelor, dar nu poate depisi 3 ore.

La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs va prezenta candidatilor seturile de b

invita un candidat s3 extraga un plic cu subicctele de concurs.,
Dupd inceperea comunicdrii subiectelor este interzis accesul candidagilor care intirzie sau al oricarei al

in afara membrilor comisiei de concurs, precum §i a persoanelor care asigurd secretariatul comisiei de corjey

respectiv supravegherea desfisurdrii probei.

In incdperea in care are loc concursul, pe toatd perioada derulanii acestuia, inclusiv a formalitifilor prea
celor ulterioare finalizirii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea vreunci surse de ¢
a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanji,

Nerespectarea dispozitiilor previzute in prezenta metodologic atrage eliminarea candidatului din probay
Comisia de concurs, constatind incilcarea acestor dispozitii, elimind candidatul din sald, inscrie menfiung
lucrare §i consemneaza cele intimplate in procesul-verbal.

Lucririle se redacteazh, sub sanctiunea anulirii, doar pe scturile de hirtie asigurate de institut, purtand

acestuia pe ficcare fili, Prima fila, dupd inscricrea numelui §i a prenumelui in coljul din dreapta sus, sc lig

incat datele inscrise sd nu poata fi identificate si sc aplich stampila autorita{ii sau institufici publice organ
concursului, cu exceptia situatici in care existd un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, d
mai existd obligatia sigilanii lucrdrii.
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Candidatul arc obligatia de a preda comisici de concurs lucrarea scrisd, respectiv testul-grild, la finalizifeca lucelrii

ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnind borderoul special intocmit in acest sens.
Proba practicl constd in testarea abilitifilor §i aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocupir
vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

i pbslului

|

Proba practica se desfisoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include urmitoagele criterit de

evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indemdnare i abilitate in realizarea cerinjelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

¢) capacitaten de gestionare a resurselor alocate pentru desfigurarea probei practice.

Aspectele constatate in timpul derulirii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la raportul
concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se semneazi de membrii acestei comisii §i

In cadrul interviului se testeaza abilitigile, aptitudinile §i motivaia candidagilor. Proba interviului poatd
doar de clitre acei candidati declarafi admisi la proba scrisd si‘sau proba practicd, dupd caz.

Interviul se realizeazd conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziva desfisurdrii
probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitai §i cunogtinje impuse de functic;

b) capacitatea de analiza §i sintcza;
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¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

¢) inifiativd 1 creativitate.

Interviul se va sustine intr-un termen de 2 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise gi‘sau proby

dupd caz.

Data si ora susfinerii interviului se vor afisa odati cu rezultatele la proba serisi.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa intrebiri rs
opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religic, etnie, starea materiald, originea sociali sau
constitui discriminare pe criterii de sex.

i practice,

-feltilmmrc la
Lare pot

intrebarile si rispunsurile la interviu se inregistreaza sau se consemneaza in seris in anexa la rmportul fipal al

concursului. intoemita de secretarul comisiei de concurs, §i s¢ semneazi de membrii acesteia gi de candid
Pentru probele concursului punctajele se stabilese dupd cum urmeazi:
a) pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte;
b) pentru proba practica punctajul este de maximum (00 de puncte;
¢) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.
Anterior inceperii corectdrii lucririlor la proba serisd, ficcare lucrare va fi numerotatd, cu exceplia cazy
eXistd un singur candidat pentru ocuparea postului vacanttemporar vacant.

Notarea probei scrise, a interviului sau a probei practice se va face, de reguld, la finalizarea ficcirei prabe.

Lucrarile de 1a proba scrisd, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea posty
vacanttemporar vacant, se corecteazl sigilate,
Punctajele se acordd de citre fiecare membru al comisici de concurs in parte, pentru fiecare lucrare seri
noteazi in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face pe baza medici aritmeti
punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.
Lucrdrile care prezinti insemndri de naturd s3 conducd la identificarea candidatilor se anuleaza $inu se

corecteaza. Menjiunca “anulat” se inserie atit pe lucrare, cdt §i pe borderoul de notare §i pe centralizatony|

consemnindu-s¢ aceasta in procesul-verbal.
in situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferenfe mai mari de 10 puncte intre punctajele acor
membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteazd de citre tofi membrii acesteia, Procedura recorect

»
de cite ori se constatd ci exista diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii ch

concurs.
Se interzice desigilarea lucririlor anterior recorectirii.
Lucririle scrise, dupd acordarea punctajelor finale, se desigileazl.
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Punctajele obtinute de fiecare dintre candidali si mentiunea "admis™ ori "respins” se afigeazA Ia sediul ifl.\ iutului

astfel incit si se asigure rimdnerea a cel pufin doud zile lucritoare pand la sustinerea urmAtoarei probe. g
depunerea si solutionarea unor eventuale contestatii.

Sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care au objinut:
a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funciiilor contractuale de
Interviul si‘sau proba practica se noteazi pe baza criteriilor previizute §i a punctajelor maxime stabilitg

concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv planul probei practice.

Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile previzute. Pupe

acordi de catre fiecare membru al comisici de concurs in parte, pentru fiecare candidat, §i se noteazi in
notare.
Sunt declarati admisi la interviu §i/sau proba practicd candidajii care au obfinut:
a) minimum 30 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale d¢
b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale dd
Punctajul final se calculeaza ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scrisli §i interviu,
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Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescitoare, vor fi inscrise intr-un centralizator nominal,
menjiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul n
semneaz pe ficcare pagind de ficcare dintre membrii comisici de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale concursului, s
mentionarea punctajului final al fiecdrui candidat si a sintagmei "admis”™ sau "respins”, prin afigare la loct
concursului §i pe site-ul institugiei.  Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zi
de la data sustinerii ultimei probe.

in care se va

1Tinal se

¢ face prin
| desfasurdnii
¢|lucritoare

Se considerd admis la concursul pentru ocuparea unui post vacanttemporar vacant candidatul care a ohlipul cel mai

mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelagi post, cu condifia ca acestia sa f1 obfinut puny
necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obfinut punctajul cel mai mare la proba scrisd, iar dad
se menjine, candidatii aflagi in aceasta situafie vor fi invitafi la un nou interviu in urma ciruia comisia de ¢
decide asupra candidatului cistigtor,

[n situagia in care nu s-a organizat proba scrisd, la punctaje cgale are prioritate candidatul care a obfinut

cel mai mare la proba practicd, iar dach cgalitatea se mentine, candidayii aflafi in aceasta situatie vor fi iny
nou interviu in urma cliruia comisia de concurs va decide asupra candidatului cagtigitor.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau temporar vacante ye

consemneazi in procesul verbal final al concursului.

Dupa afisarea rezultatelor objinute la selectia dosarelor, proba serisa sau proba practicd, dupl caz, §i in
candidatii nemuljumiti pot face contestayic, in termen de cel mult 24 de ore de la data afigdrii rezultatului
dosarelor, respectiv de la data afiganii rezultatului probei scrise ori a interviului, [a sediul institutului , sub
decadenii din acest drept.

In situagia contestaiilor formulate fata de rezultatul selectici dosarelor, comisia de solutionare a contes
verifica indeplinirea de ciitre candidatul contestatar a condifiilor pentru participare la concurs in termen d
zi luerdtoare de la expirarea termenului de depuncre a contestatiilor.

In situagia contestatitlor formulate fagd de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului com

Ctijul minim

Aggalitatea
Jeurs va

netajul
itti la un

crviu,
sc'kclici
sanctiunea

atiilor va
E maximum o

sia de

solufionare a contestatitlor va analiza lucrarea sau consemnarea rispunsurilor la interviu doar pentru candidatul

contestatar in termen de maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor,
Comisia de solujionare a contestatiilor admite contestagia, modificind rezultatul selectici dosarelor, red
punctajul final acordat de comisia de concurs, in situafia in care:

tCliy

™

a) candidatul indeplineste condifiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate fagi de

rezultatul selecyici dosarelor;

b) constatd ¢i punctajele nu au fost acordate potrivit baremului i raspunsurilor din lucrarea scrisd sau
la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviv, intrebirilor formulate i rispunsurilor candida
interviului;

¢) constatd ¢d punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urmare a recorectirii lucririi de la proba scrisd, respectiv a analizirii consemndrii rispunsurilor 14

candidatul declarat inifial "respins™ objine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei scrise saufa

Contestatia va fi respinsi in urmatoarcle situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului i rdspunsurilor din lucrarea scrisd sau punctajele de I
fost acordate potrivit planului de interviu, intrebdrilor formulate §i rdspunsurilor candidatilor in cadrul int

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.

Comunicarea rezultatelor la contestajiile depuse se face prin afisare la sediul institutului imediat dupd
contestatiilor.

Candidatul nemuliumit de modul de soluionare a contestaici se poate adresa instanjei de contencios 4

in conditiile legn.

nctajele de
ilor in cadrul

nterviu,
interviului.

nterviu au
viului;
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Institutul pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarca acestora, documentele claborate de co:]:;tia de

concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestagiilor, care sunt informatii de interes public, cu res
confidentialititii datelor care fac referire la ceilali candidati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potn
Se excepteazd documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de soluionare a con
care confin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.
Orice candidat ii poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisd individuala redactatd in cadrul probei
concursului, dupd corectarea i notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.

'larca
138 legii.
cstatiilor,

rise a

In cazul in care, de la data anuntanii concursului $i pina la afisarea rezultatelor finale ale acestuia, manpgerul

institutului sau seful structurii in al ciirei stat de functii se gisegte poslul pentru care se organizeaza concups

sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea yi desfigurarea concursului, se \

il este
a proceda In

verificarea celor sesizate cu celeritate. in cazul in care se constatd ca nu au fost respectate prevederile legdle sau cind

aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termencle procedurale previzute de lege. desfisurar
concursului va i suspendati.

Suspendarea se dispunc de ciitre manager, dupd o verificare prealabild, in regim de urgenta, a situagiei i

sesizate, dacd se constatd existenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale.

~a'

Japt

Sesizarea poate fi ficutd de citre membrii comisici de concurs ori ai comisiei de solufionare a contestafiilor, de catre

oricare dintre candidai sau de ctre orice persoand interesatd,

In situatia in care, in urma verificlirii realizate sc constatd cd sunt respectate prevederile legale privind
si desfasurarea concursului, acesta se desflisoard in continuare.

In cazul in care, din motive ohiective, nu se pot respecta data i ora desfisurdrii concursului:

a) concursul s¢ amand pentru o pcrload.’a de maximum 15 zile lucreidtoare;

b) se reia procedura de organizare §i desfdsurare a acestuia dacl aminarea nu poate fi dispusa conform

In situafin constatirii necesiti{ii amanarii concursului institutul are obh&,nua.

a) anungdrii, prin aceleagi mijloace de informare, a modificirilor intervenite in desfigurarea concursulu

breanizarea

[lit, a).

b) informdrii candidatilor ale ciror dosare au fost inregistrate, dacl este cazul, prin orice mijloc de infopmare care

poate fi dovedit.
Candidaturile inregistrate la concursul a ciirui procedurd a fost suspendatd sau aminatd sc considerd va

ide daca

persoanele care au depus dosarele de concurs igi exprima in seris inten{ia de a participa din nou la concurg k noile

date.

candidatii au posibilitatea de a le inlocui in termen de maxi~ zile calendaristice de la data afisani.

Concursul va avea loc in data de /L
Prezenta metodologie a fost afisata astazi__
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TEMATICA S| BIBLIOGRAFIA
pentru ocuparea functiei de Sef Serviciul R.U.N.O.S.

TEMATICA
* Domeniul de aplicare al Codului Muncii, principii fundamentale;
* Contractul individual de munca;
* Timpul de munca si timpul de odihna;
* Salarizarea;
= Sanatatea si securitatea in munca;
* Formarea profesionala;
* Organizarea si functionarea spitalelor;
* Atributiile serviciului RUNOS;
* Salarizarea personalului din unitatile sanitare;
* Acordarea sporurilor la salariul de baza in unitatile sanitare;
* Concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;

* Normarea personalului siintocmirea statelor de functii;

_Angajarea pe un post vacant sau temporar vacant, promovarea in functii, grade si trepte profesionale in
unitatile sanitare;

* Registrul general de evidenta a salariatilor;

» Contributia de asigurari sociale; Pensii: Pensia pentru limita de varsta, Pensiaanticipata, Pensia
anticipata partiala, Pensia pentru invaliditate, Pensia de urmas;

* Organizarea timpului de munca in unitatile sanitare, organizarea si efectuarea garzilor ip unitatile
sanitare publice din sectorul sanitar;
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BIBLIOGRAFIE
Codul mundii ( L 53/2003) cu modificarile si completarile ulterioare

LEGEA 95/2006 cu modificarile ulterioare - Titlul VI ( spitale )
. LEGEA 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice: Reglementari ¢
capitolul I- Dispozitii generale, capitalul Il- Salarizarea, capitolul 11l - Alte dispozitii, capitolul IV-
tranzitorii si finale; Anexa nr. II: Familia ocupationala de functii bugetare “"Sanatate si asistenta s¢
Capitolul |sicapitolul 11;
. ORDIN nr. 1224 din 2010 privind aprobarea normativelor de personal pentru asistenta mg
spitaliceasc™, precum si pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului sanatatii publice
1778/2006 privind aprobarea normativelor de personal;

- OMS 1470/2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea si promovarea in functii, gr
trepte profesionale a personalului contractual din unitatile sanitare publice din sectorul sanitar;

~——

ORDIN nr. 869 din 2015 pentru aprobarea metodoldgiilor privind organizarea si desfasurar

concursurilor de ocupare a posturilor de medic, medic dentist, farmacist, biolog, biochimist si chimist

unit~tile sanitare publice, precum si a functiilor de sef de sectie, sef de laborator si sef de compartin
unitatile sanitare fara paturi, respectiv a functiei de farmacist-sef in unitatile sanitare publice cu pat
modificarile si completarile ulterioare:;
. HGR 500/2011 privind registrul general de evident a salariatilor cu modificarile si completa
ulterioare;

garzilor in unitatile publice din sectorul sanitar cu modificarile si completarile ulterioare;

HGR 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor gene

promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sect
__ugetar platit din fonduri publice cu modificarile si completarile ulterioare;

. Legea 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemici d
cu modificarile si completarile ulterioare / Sectiunea Il - Domeniul sanatatii;
. ORDONANTA DE URGENTA nr. 158 din 2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari
sanatate cu modificarile si completarile ulterioare;
. NORME din 2006 de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgent a Guvernului nr.
158/2005 privind concediile siindemnizatiile de asigurari sociale de sanatate cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea 263 din 2010 privind sistemul unitar de pensii publice cu modificarile si completarile

r
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a critcrillo{
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OMS 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munca, organizarea si efectuarea
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S.L. Dr. Mahler Beatrice

FISA POSTULUI

I. Informatii generale privind postul :

Numele si prenumele :

1. Denumirea postului : Sef Serviciu R,U.N.O.S.
Pozitin in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Romania): 121901

2. Compartimentul/Serviciul : Serviciul R.U.N.OQ.S.

3. Gradul profesional / treapta profesionald al ocupantului postului : Sef Serviciu

I~

Scopul principal al postului : Sef Serviciu Resurse umane

[

Nivelul postului : Studii Superioare
6. Pondcre icrarhica : Nivel 2 (control. indrumare, posturi supervizate);

I1. Conditii de ocuparca postului (Pregatirea profesionala impusi ocupantului
postului) :

1. Studii de specialitate ; studii supcrioare economice
2. Vechime in specialitate necesardi : peste 5 ani vechime in specialitatea studiilor.

3. Perfectionari (specializari) : curs inspector resurse umane, specializari in domeniul
resurselor umane.

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : niv u

5. Limbi straine *3) (necessitate si nivel*4)) de cunoastere) : nivel mediu limba engleza.

B Institutul de Pneumoftiziologie JMarius Nasta®
-m?-'g }\ N N1 C S Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucurest], cod 050159
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6. Cerinte specifice : Diploma de licentid in specialitatea postului, Curs inspector
resurse umane, Curs operator calculator.

7. Competente profesionale:
- sa aiba insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarire, adaptabilitatd
autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati psihice necesare (spirit de observatie. rabdare,
viteza de reactie, capacitate de orientare in spatiu, capacitate de comunicare ete.);
- sa nu aiba antecedente penale,
- sa fie apt din punct de vedere medical.

111, Atributiile postului:
1. aplicarea legislatiei in domeniul managementului resursclor umane privind angajanea,
evaluarea, perfectionarca profesionald a resurselor umane din cadrul unitdgii;
2. asigurd intocmirea documentatiilor privind modificarea’ actualizarea structurii organizatorjce
a institutului, a numarului de posturi, a regulamentului de organizare i funcionare, a statului
de functii;
3. efectueazd lucrdiri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarca contractului
individual de muncd, precum §i acordarca tuturor drepturilor potrivit reglementirilor lcgalé in
vigoare;
4. urmdreste intocmirea i actualizarea de citre conducitorii de compartimente a fisclor de ppst
si actualizarea lor conform prevederilor legale;
5. gestioneaza procesul de realizare a evaludrii §i intocmirea rapoartelor/fiselor de evaluar
performantelor profesionale individuale;
6. stabilegte §i actualizeazii, conform reglementirilor legale, salariile de bazi §i celeldlte
dreptun salanale pentru personalul din cadrul unitatii; '
7. asigura operarea in Registrul de evidentd a salariafilor (REVISAL) toate modificdrile privind
l‘unc;iu, salariul si alte drepturi salariale acordate pe baza contractelor individuale de munc |
8. asigura intocmirca documentatici privind pensionarca pentru limitd de virstd sau invalidigte
pentru personalul din cadrul institutului; '
9. asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante §i intocm
lueriirile privind incadrarea in muncd a candidafilor declarati admisi pe baza procesel ¢
verbale ale comisiilor, in conformitate cu prevederile legale;
10. executd lucrdrile de normare a personalului aplicind criteriile de normare in funcfie |de
normativul de personal in vigoare;
11. fundamenteazd fondul de salani necesar personalului din institut in vederea intocmyrii
proiectului de buget de venituri §i cheltuieli;
12. asigurd operarea programirilor §i efectudrii concediilor de odihni ale angajatilor;
13. intocmegte documentatia privind sanctionarea personalului, in urma hotdrdrii managenyl
institutului de aplicare a unei sancfiuni disciplinare;
14. asigura transmiterea documentelor de asigurare de rispundere civild, a centificatelor |de
membru al Colegiului Medicilor pentru medici, iar pentru asistentii medicali, autorizatiile|de
libera practica in vederea incheierii contractului de fumiziri de servicii medicale;
15. intocmeste si transmite declaratia D112 lunar si L 153 anual;
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16, organizeazd concursurile pentru ocuparca posturilor vacante, potrivit reglementdrilor leghle
in vigoare;

17. elaboreaza proceduri specifice care reglementeazi activitatea de resurse umane;

18. claboreaza §i implementeazi sisteme de control intem (proceduri, instructiuni ete.) adecviite
riscurilor din activitafile de resurse umane,

IV, Activititi specifice postului:

- urmireste in permanenta aparitia legislatiei pe linie de salarizare si resurse umane ;

- intocmeste documente de planificare curentd §i de perspectiva a fondului de
salani, planul de normare al personalului din unitate , precum si incadrarea in resursele alocate
pe susre de finantare ;

- asigura operatiunile specifice angajarii si ordonantarii cheltuiclilor de personal in limiga
bugetului aprobat ;

- participa la intocmirea Regulamentului de organizare, funclionare si ordine interioard al
unitatii ., in limita competentei postului ;

- verifica intocmirea Statul de funegiuni al unitatii si semneaza pentru viza de serviciu
toate documentele eliberate de serviciu;

- asigurd planificarea resurselor umane in functie de nevoile actuale §i de perspectiva d
posturi, precum si competeniele si potentialul personalului;

- desemncaza secretarul Comisiei de concurs/examen/ incadrare promovare din unitatd ;

- asigurd recrutarea §i selectia personalului in scopul angajarii, avind in vedere specifiqul
activitagii §i profilul postului. Criteriile de selectic vor respecta legislagia in vigoare, vor fi clare,
masurabile §i vor avea in vedere atit calitdgile profesionale cit §i pe cele umane;

- avizeaza propunerile $i asigurd scoaterea la concurs a posturilor vacante urmirind
cficienta prestatiei in domeniul pe care il reprezintd institutul §i altele asimilate;

- participa la procesul de evaluare anual sau ocazional al performantelor profesionale
individuale ale angajatilor in baza aprecienii juste a caliti{ii muncii, comportamentului,
inifiativei, creativitifii §i in concordanti cu ceringele posturilor;

- participa la ¢laborarea principiilor §i tehnicilor de motivare si salarizare a personalulu)
astfel incdt sa asigure desfigurarea unei activitifi eficiente;

- asigurd intocmirea figelor individuale de evaluare a performantelor profesionale pentrp
fiecare angajat din serviciu pe care il conduce §i are in vedere crearea unui climat de comunicaye
st transparenti, precum §i elaborarea mecanismelor de rezolvare a conflictelor;

- cfectucazi controlul prestdni mungcii in unitate , pentru toate categoriile de salariati, iy
cadrul programului de lucru (ture, garzi, ore suplimentare, sambete si duminici si sarbatori
legale) :

- exercitd controlul icrarhic operativ curent privind indeplinirea obligagiilor de serviciu ke
revin personalului din subordine:

™

V. Sfera relationali a titularului postului:

- de autoritate : - are in subordonare personalul serviciuluit RUNOS
- icrarhice — este subordonat managerului institutului;
- functionale — cu compartimentele/ sectiile din cadrul Institutului;
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- de colaborare : - cu tot personalul Institutului, functionarii institutiilor de stat cu care
colaboreaza pentru rezolvarea operativa a sarcinilor de serviciu;
- de reprezentare — reprezinta serviciul R.U.N.0O.S., in limita competentei;

VI, Atributii si sarcini privind

Managementul calitatii:
= Aplica procedurile si protocoalele privind activitatea din serviciu in scopul implementarji
sistemului de management al calitatii la nivel de Serviciu / Institut;
- Aplicd procedurile specifice serviciului/Institutului;
= Participi la monitorizarea calitafii activitatilor (sarcinilor) exccutate si ia masuri pentru
imbunatatirea calitatii acestora;
- analizeazd impreuna cu managerul, periodic aspecte ce tin de modul de desfasurare fa
activitatii in  Serviciului  Achizifii, Contractare, Aprovizionarc, propunind misufi
corespunzitoare;

- participa la elaborarea procedurilor/instructiunilor de lucru specifice locului de muncalin

vederea implementarii sistemului de management al calitatii;
- propune politici si obiective pentru domeniul calitatii si indeplineste prevederile din

documentele sistemului de management al calitatii;

- Efectueaza activitafi specifice pregatini profesionale, asigurd §i rispunde de calitatea
acestorn;

- Colaborcaza cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institut, in vederca
implementarii SMC la nivelul Sectici/Serviciului/Compartimentului;
Comunicarea interactivi:

- Mentine un dialog politicos, bazat pe respect cu personalul din cadrul Institutului.

- Participa la disculii pe teme profesionale

= Menfine dialogul permanent cu personalul din Institut, in limita competenteldr

profesionale.
= Anunta, in caz de incidente, personalul de paza al Institutului
- Anunta personal managerul in cazul in care constata o neconformitate.
Munci in echipii:
- Realizeaza implicarea individuald in efectuarea sarcinilor de cchipa.
= Efectucaza verbal §i in scris preluarea/predarea sarcinilor de serviciu la plecarea in concediu
- Participa la sedintele organizate de managerul Institutului,

VII. Elaborarea, intocmirea documentelor si alte activitati:

- Intocmeste decizii interne de concediu fara platd, absente nemotivate, noi angajati,
suspendare concediu crestere copil, delegan, incadrari - promovari, elc.
- Tine evidenta contractelor de muncd st modifica in programul REGES toate modificarile
de contracte, salarii, sporuri si suspendari. ‘
- Transmite ¢lectronic fisicrul cu modificari pe portalul Inspectici Muncii orice modificyire
cfectuata in Registrul de Evidenta al Salariatilor,
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- Intocmeste si actualizeaza REGISTRUL GENERAL DE RISCURI - Identificarea riscurilor
asociate activitatilor din cadrul Serviciului R.UN.O.S. .

- Intocmirea fomularelor de desfacere a contractului individual de muned (decizie |de
desfacere a contractului individual de muned, noti de lichidare);

- ist insuseste dispozitiile legale privind lucrarile specifice postului pe linie de salarizare si
evidenta de personal :

- intocmeste Statul de functii al unitatii, comunicari §i alte documente, pe linic de personal;

- respecta programul zilnic aprobat, si pentru orice indisponibilitate legata de prezenta la loch
de munca va anunta seful serviciului, cu cel putin 24 ore inainte;

- pe perioada de timp necesara indeplinirii unor sarcini de serviciu, care impun parasirea
locului de munca, va comunica unde pleaca, timpul absentei si persoana care ii va tine locul;

- prezinta spre verificare documentele intoemite, atat sefului de serviciu, cat si structurilor
competente din interiorul cat si din afara unitatii;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
lor;

Alte sarcini
Prevenirea si depistarea imbolnivirilor, aplicarea normelor igienico-sanitare §i prevenirea
infectiilor asociate asistentei medicale,
- Aplica normele de igiend individuald st de mediu din serviciu, conform procedurilor
- Intervine in caz de urgenyd
- Identificd factorii de risc si participa impreuna cu medicul epidemiolog la aplicarea mz-sPrilor
de prevenire si control al infectiilor asociate asistenjei medicale, conform normelor in Jigoare
- Semnaleazi managerul §i CPIAAM, cazurile de boli transmisibile pe care e observd inrindul
personalului,
. Promovarea sinititii
Identificd factorii de risc
Declara imediat managerului orice imbolnavire acuta pe carc o prezinta, precum s{ bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale, dupd caz.
2. Asigurarea propriei dezvoltiri profesionale
- Participa la cursuri de formare continua §i schimburi de experientd
= Desfasoard activitai de autoperfecfionare
= Participa la activitdi de cercetare
3. Atributii privind sanatatea si securitatea in munca, prevenirea si stingerca
incendiilor:
Fiecare angajat isi desfasoarc activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea s,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna |a
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana, cat si all:
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc
In mod deosebit, angajatul are urmatoarele obligatii:
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# si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamente]e
de transport §i alte mijloace de productie;
si utilizeze corect echipamentul individual de protecgie acordat i, dupa utilizare, si [il
inapoicze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
# si nu procedeze la scoaterca din funcfiune, la modificarca, schimbarea sau inlaturarda
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uncltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, §i si utilizeze corect aceste dispozitive;
~ si comunice imediat angajatorului §i/sau lucrdtorilor desemnaii orice situatie de munda
despre care au motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru sccuritatea b
sdniitatea lucritorilor, precum §i orice deficientd a sistemelor de proteciie;
» sd aducd la cunogtingd conducitorului locului de munci si‘sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;
» sd coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucrdtorii desemnafi, atit timp ¢dt este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciiror masuri sau cerinje dispuse de ctre inspectorii
de muned §i inspectorii sanitari, pentru protectia sdndtdlii §i securitdlii lucritorilor;
sdl coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul §i/sau cu lucrdtorii desemnafi
pentru a permite angajatorului sd se asigure ¢t mediul de munci si conditiile de luc
sunt sigure §i fard riscuri pentru securitate i sindtate, in domeniul s3u de activitate;
» sl igi Insugeascd §i si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitiiii §i sindtagi
in muncd §i masurile de aplicare a acestora;
» sadea rela;ulu solicitate de catre mspcctom de muncd $l inspectorii sanitari.
» lyi insuseste si aplici normele de sindtate st securitate in munca specifice locului siu de
muncd.
»# Aplica normele igienico-sanitare, de protectic a muncii, situatii de urgenta, preveninda
incendiilor, participa la instruirile periodice efectuate de asistentul sef si semneaza de luare |a
cunostinta;
» Cunoaste grudul de risc profesional specific sectici, respectiv riscul de contaminare prin
manipulare de produse biologice si efectuarea de manevre invazive,
» Nu foloseste aparatele electrice cu_mainile umede si le _deconecteaza de la_reteaua
electrica la sfarsitul programului de lucru.
» Comunica, imediat dupa constatare, orice incalcare a normelor de aparare impotriva
incendiilor sau orice situatie care poate fi un pericol de incendiu, precum si oride
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.
» Asigura mdsurile de sccunitate § intervenfic ale sccici pentru cvitarca  oricdrgr
incidente/accidente: aparaturd §i utilaje medicale, utilaje electrice, surse de gaz metap,
surse de oxigen, substane dezinfectante, incendii si calamitafi naturale
» sc prezinte la medicul indicat de responsabilul de securitate si sanatate in munca pen
efectuaren controalelor medicale in vederea asigurarii de catre angajator asup
supravegherii sanatatii salanatilor, in functic de riscurile la care acestia sunt expusi;

» respecta nommele de circulatie pe durata deplasarii de la domiciliu la locul de munca sau
alte situatii in care paraseste locul de munca in vederea indeplinirii unor sarcini de servicift,
pentru a nu sc accidenta.

» comunica imediat superiorului accidentele suferite de propria persoana
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» participa la instuctajcle periodice privind securitate in munca, PSI, aplicarea Planuls
Alb/Rosu, folosirea aparaturii si echipamentelor din dotare, aplicarea procedurilor ki
respecta toate sarcinile primite cu aceste ocazii.

4. Asigurarea gi gestionarca cficientd a resurselor materiale

- Gestioneaza corespunzator resursele primite

= Participd la autoinventaricrea periodics a dotirii serviciului, conform normelor stabilite
- Raspunde material de aparatura din dotare

5. Masurile administrative si de disciplina muncii
= la masuri cu privire la utilizarca rajionala a materialelor de lucru, astfel incit sa se respecle
standardele de calitate §i procedurile (protocoalele) in vigoare;
= Anunid managerul de aparifia unor defectiuni ale aparatclor din dotare;
- Adopta decizia de oprire a oricdrui dispozitiv electric in situafia in care constatd ca exis{a
un pericol de incendiu.
- In cazul constatarii unor acte de indisciplind la personalul din serviciu, informeazh
managerul;
- Semneaza personal in condica de prezenta la intrarca si la iesirca din tura.
- Foloseste cardul de acces in institut si respecta procedura de paza
- DParasirea locului de munca se poate face numai cu aprobarca managerului, conform
procedurii inteme;
- Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerigl,
conform pregatirii profesionale, in limita legislatici in vigoare:
- Completeaza fisa privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare.
-~ Are obligatia sa cunoasca si sa aplice prevederile codului de etica si integritate il
institutului,

6. Atributii privind GDPR;

» sa nu divulge si sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de aceds
la datele cu caracter personal pe care Ie prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

~ sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cda
mai mare precautie, atat in ceea ¢¢ priveste conservarea suporturilor, cat si in ce privesle
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

» sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlogit
cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in carc comunicarea datelor du
caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizat de catfe
superiorul sau ierarhic;

» sa nu copicze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile {n
sistemele informatice ale institutului, cu exceptia situatiilor il care aceasta activitate
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de catre superiorul sau icrarhi

» sanu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de supert date cu caracter persongl
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutului sau care sunt accesibile
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in afara acestuia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de email sau orice 41t
mijloc tchnic;

7. Atributii privind masuri de prevenire si combatere a efectelor pandemici de Covid-19
(Legea 55/2020 privind unele misuri pentru prevenirea si combaterea efecteldr
pandemici de COVID-19 )

Purtarca mastii de protectie in spatiile publice, spafiile comerciale, mijloacele de transpoft
in comun $i la locul de munca

Cunoaste si aplica prevederile Planului Alb al Institutului

Cunoaste si aplica toate procedurile de prevenire si limitare a infectiei cu Sars-Cov 2
Pe durata stani de alerta in functie de specificul activitdfii si de nevoi, manageryl
Institutului poate dispune unilateral intreruperea concediilor de odihna, de odihifa
suplimentare, fiird platd, de studii §i pentru formare profesionald ale personalului angajat ki
rcluarca activitdtii pentru personalul propriu.
Pe durata stani de alertd, managerul poate stabili, cu acordul salariatului, executarea undr
lucrdiri sau sarcini de serviciu urgente, in legiturd cu prevenirea si combaterea situagiei cate
a generat starca de alertd, indiferent de natura atribufitlor de serviciu, cu asigurarda
mdsurilor de protectic a angajatului.
Pe durata starii de alertd, salariatul va ramdnc disponibil pentru efectuarea sarcinilor de
serviciy, in funclic de volumul de activitate al institutului, in vederea realizirii scopulgi
prezentei legi.
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VIII. Responsabilitati

- Raspunde de indeplinirea prompta §i corectit a sarcinilor de muncd;

- Respecta si isi insuseste prevederile legislatici din domeniul sanatatii si sccuritatii in|munca
(Legea 319/2006);

- Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la activitatea zilni¢a

= Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

= Respecta circuitele functionale din serviciu si Institut

= Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a cfectua servicii la pafametrii
de calitate impusi de serviciu, fara a consuma alcool cu cel putin 12 ore inaintea inTln[lnrii in
serviciu;

- La inccputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta, cu mentjonarea
orei de venire si plecare; |

= Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima cficienta
timpul de munca;

- Respecta regulamentul intern al institutului;

- Tsi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;

- Se va supune masurilor administrative in ceca ce priveste neindeplinirea la timp si intgemai a
sarcinilor prevazute in fisa postului, conform regulamentului Intern.
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= Respecta si aplica legislatia in vigoare privind achizitiile publice, legea finantelor publice si a
altor preveden legale cu incidenta asupra activitatii institutiei;
= Solicita in seris, orice modificare a graficului de prezenta si anunta din timp seful de sepviciu.
= Raspunde de echipamentele din dotarca serviciului ( calculatoare, imprimante, ctc)
= Raspunde de indeplinirea sarcinilor privind aplicarea controlului intern managerial, précum si
a codul de ctica si integritate al salariatilor din Institut.

Responsabilitati fata de echipamentul din dotarc:

- Respecta normele de securitate si preseriptiile tehnice in vederea manipularii st exploatar
corecte a aparaturii din incinta scctici.

- Utilizcaza, pastreaza in bune conditii si raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturij,
cchipamentelor, mobilierului si instrumentarului din dotarca sectici, raspunde Je
materialele sanitare §i materinlele consumabile; rdspunde de ordinea, disciplina §
inventarul sectici.

- Raspunde material de echipamentele din dotarca serviciului ( echipamente medicale, I,
ele)

Responsabilitati privind conduita profesionala:

- Coopereaza cu ceilalti colegi din institutic.

- Acorda acccasi consideratic drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale.

- Mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora.
Responsabilitati privind semnalarea neregulilor:

- Deosebit de comunicarile pe care le realizeaza in legatura cu atingerea obiectivelor fata de
care este responsabil, salariatul este obligat sa semnaleze nereguli, de care are cunostinty.
Semnalarca neregulilor trebuie sa aiba un caracter transparent pentru eliminarea suspiciun)i
de delatiune.

Responsabilitati privind accesul la resurse:

- Accesul la resursele materiale, financiare si informationale se face pe baza de parole |
dispozitii ale managerului;

Responsabilitati pe linie de calitate si cunoastere a sistemului calitatii :

- Respecta, cunoaste si aplica politica managementului integrat in domeniul calitatii actul
medical si obiectivele ce decurg din aceasta, cunoaste aspectele sistemului calitat
corespunzatoare sistemului medical.

- In exercitarea responsabilitafilor pentru activitatea terapeuticd, cunoaste si respecta cia
strictete, conform competenfelor profesionale, ierarhia de rezolvare a sarcinilor precum |
procedurile intocmite la nivelul sectiei, raspunzand pentru neindeplinirea acestora.
Sanctiuni pentru ncrespectarea fisei postului sau a anexclor acestora:

- Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor si rcsponsabililalilﬁ
prevazute in fisa postului, angajatul semnatar al acestuia raspunde disciplina)
contraventional sau penal, dupa caz.
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XL Calititi si aptitudini:

-Capacitate de analizdl §i sinteza, abilititi de comunicare, flexibilitate in gandire, spirit de pchipa.
rapiditate in luarca dcciziilor, capacitate de sistematizare a informatiilor, de exprimare lerx'! $i
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concisd a informatiilor definute, capacitate de adaptare in contexte diferite, autocontrol: agu
raspunderii fatd de propriile actiuni

X. Programul de lucru

- Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al Institutului,
- Program de lucru; Luni- Joi: 7.30-16.00 si Vineri: 08.00-14.00

XI.  Riscuri asociate sarcinilor specifice activitatii zilnice:
= Conform Registrului de riscuri al serviciului
= Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

marea

X1 Misuri speciale in_cazul in care un angajat este suspect/confirmat cu infectare cu

SARS CoV-2:

a) angajatii cu simptome respiratorii  (tuse, strdnut, rinoree etc.) si/sau febrd mai mare dcl‘37,3
grade C si/sau stare general alteratd, aparute in timpul programului de lueru, vor fi imediat izblnti de

restul colegilor si trimisi la domiciliu sau la unitati sanitare, in functic de starea persoanei;
b) daca intervalul de timp in care persoana suspectd/confirmatd s-a aflat in incinta este mai Sc
7 zile:

c) se inchid toatc inciperile in carc acesta a petrecut timp indelungat (peste 20 de minute);
inainte de incheierea programului se va asigura acrisirea mecanic a incdperii
(deschiderca geamurilor);

urt de

d) pentru a limita expunerea personalului care efectueazi curtenic la particulele respiratorii, sejamana
efectuarea curdteniei si a dezinfectici timp de 24 de ore. In situatia in care respectarca acestui inferval

nu cste posibil, efectuarea curiteniei se va amana cit mai mult;
¢) daca au trecut mai mult de 7 zile de cind persoana suspect/confirmata s-a aflat in incinta:

nu este nevoie de curitenie/dezinfectie suplimentard, sc mentin misurile de curdtenie si dezinfectie

de rutina;
f) scinformeazi persoancle cu care persoana suspecti/confirmata a venit in contact prelungit
mult de 20 de minute, la o distanth mai micd de 1,5 m si fardl masca) si

se impunc izolarea la domiciliu a acestora pentru 14 zile, cu monitorizarea de citre|aceste

persoane a semnelor si a simptomelor de infectic respiratorie.

indeplineste alte sarcini, conform competentei §i specificului functiei, desemnate dg
managerului institutului prin decizii interme.

Standarde de performantd (pentru obtinerea calificativului "bine”)

Cantitativ Finalizarea ¢valuarilor profesionale anuale

Finalizarea statelor de functii si acordarea drepturilor salariale pentru toti
salariati

Incadrarca in termencle legale de desfasurare al activitatilor specifice
resursclor umane
_Asigurarea personalului cu respectarea legislatici in vigoare

Asigurarea raportarii contractelor in REVISAL

Propuneri pentru ameliorarea activitatii specifice
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Numar de sesizari. reclamatii. plangeri, sanctiuni
Participarea la instruirile cuprinse in Planul de instruire anual n
Participarea la instruirile specifice locului de munca pentru insusirea modului
de utilizare a echipamentelor/dotarilor/dispozitivelor

Dispoaibilitate Ia sarcini

Calitativ Respectarea nivelului de competenta indus de Fisa postului (exceptie:
situatiile care pun in pericol viata pacientului)

Respectarea procedunlor specifice domeniului de activitate

Calitatea si complexitatea lucrarilor efectuate

Asigurarea unui mediu de lucru sigur pentru cchipa

Asigurarea unui climat de munca etic, neconflictual

Asumarea responsabilitatilor pentru actiunile intreprinse

Evaluarea impactului deciziilor

Pastrarea  confidentialitatii informatiilor referitoare la documentele din
achizitii

Gestionarea corecta a documentelor aferente nivelului postului (suport de
hartic/electronic)

Timp Promptitudine in executarea sarcinilor

Gestionarea eficienta a situatiilor la risc

Timpul mediu de solutionare a procedurilor

Utilizarea eficienta a timpului de munca

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar
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