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ANUNT

PRIVIND CONCURSUL PENTRU OCUPAREA UNUI POST VACANT, DE SEF
BIROU RUNOS, PE PERIOADA NEDETERMINATA, LA BIROUL RUNOS

1.Postul scos la concurs:
- SEF BIROU RUNOS

2.La concursul organizat pentru ocuparea posturilor vacante poate participa orice
persoani care indeplineste urmitoarele conditii generale si specifice :
A) Conditii generale:

a) are cetatenia romani, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris i vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercifiu;

e)are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autorititii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infracfiuni savarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibili cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:
Conditii de studii si vechime:
-nivel studii superioare - diploma de licentd in stiinte juridice sau stiinte economice;
- minim 3 ani vechime in specialitatea studiilor;
- curs de specialitate in domeniul Resurselor Umane sau obligatia de a efectua in termen de 6 luni.
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3. Dosarul de concurs
(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va confine
urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducdtorului autoritdfii sau institutiei publice
organizatoare;

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 atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) carnetul de munci sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor pand la data de 31.12.2010 in copie si extras din aplicatia REVISAL -
“RAPORT PER SALARIAT”(de la data de 01.08.2011 pana in prezent), semnat si stampilat de
angajator, in copie si adeverintele care atestd vechimea in munc#/specialitate(de la data de 01.01.2011
pana in prezent) in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ¢ nu are antecedente penale care sa-l
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) certificat de integritate comportamentala;

g) adeverina medicala care sa ateste starea de s@natate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derulirii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare
abilitate;

h) curriculum vitae;

i) dosar plic;

j) copia chitantei cu care s-a achiat taxa de concurs - 50 lei;

k) copie dupa certificatul de casatorie (unde este cazul).

(2) Adeverinta care atesta starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

(3) In cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ca nu are antecedente penale, are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai térziu panad la data
desfasurarii primei probe a concursului.

(4) Actele prevazute la alin. 1 lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

4.Tipul probelor de concurs:
- proba scrisa si interviu de selectie

- pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de
munci se stabilleste o perioadi de proba de 120 de zile calendaristice. Pe durata sau la
sfarsitul perioadei de probi, contractul individual de munci poate inceta exclusiv printr-
o notificare scrisii, fird preaviz, la initiativa oricireia dintre parti, fira a fi necesara
motivarea
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S.TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA :

TEMATICA

1. Domeniul de aplicare al Codului Muncii, principii fundamentale

2. Normarea personalului si intocmirea statului de functii

3. Contractul individual de munci (incheierea, executarea, modificarea,

suspendarea,incetarea)

4. Organizarea timpului de munca in unitatile sanitare, organizarea §i

efectuareagarzilor in unititile sanitare publice din sectorul sanitar

5. Angajarea personalului pe posturi vacante sau temporar vacante,

promovarea infunctii, grade si trepte profesionale in unittile sanitare

Delegarea si detasarea. Notiuni, caracteristici, efecte, incetare

6.
7. Salarizarea personalului din unitatile sanitare
8. Acordarea sporurilor la salariul de baza

9.

Concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale de sanatate

10. Timpul de munca si timpul de odihna
11. Securitatea si sdnatatea in munca

12. Formarea profesionala

13. Riaspunderea disciplinara

14. Registrul general de evidenta a salariatilor

15. Modalitatea de evaluare a performantelor profesionale ale personalului

din sistemulsanitar

16. Sistemul unitar de pensii publice

17. Determinarea impozitului pe veniturile din salarii si asimilate salariilor

18. Contributia de asigurari sociale; Pensii.
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BIBLIOGRAFIE

1. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.;

2. Legea nr. 95/2006 (rl) - privind reforma in domeniul sanatatii cu modificarile §i completaril
ulterioare ( Titlul VII — spitale, Titlul XII — Exercitarea profesiei de medic, Titlul xiv — Exercitare
profesiei de farmacist) , cu modificarile §i completarile ulterioare.;

3. Legea nr. 227/2015 privind privind Codul Fiscal, cu modificarile si completérile ulterioare ( Titlul IN
— Capitolul III — Venituri din salarii §i asimilate salariilor);

4. OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, c
modificarile si completdrile ulterioare;

5. HG nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariafilor din administrai
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare, republicata, c
modificarile si completarile ulterioare.;

6. Lege —Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificaril
si completarile ulterioare.;

7. Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj cu modificdrile si completaril
ulterioare;

8. H.G. nr. 153/2018 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea locurilor de munca, .
categoriilor de personal, a mdrimii concrete a sporului, pentru condifii de muncd, prevazut in Anex
nr. 11 la Legea — Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
precum si a conditiilor de acordare a acestuia, pentru familia ocupationala de functii bugetar
~Sanatate si asistenta social, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. OUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificaril
si completarile ulterioare;
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10. Ordinul MS nr. 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de muncé, organizarea §
efectuarea girzilor in unitatile publice din sectorul sanitar, cu modificarile si completérile ulterioare.;

11. Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice cu modificarile si completérile ulterioar
( Capitolul IV — pensii) , cu modificarile si completarile ulterioare.;

12. Ordinul MS nr. 1706/2007 privind conducerea si organizarea unitatilor si compartimentelor de primi
urgente, cu modificirile si completdrile ulterioare ( Capitolul II, sectiunea 1 si 2):

13. H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului —cadru privind stabilirea principiilor generale d
ocupare a unui post vacant si temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor d
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectoru
bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

14. Ordin MS nr. 869/2015 pentru aprobarea metodologiilor privind organizarea §i desfasurare
concursurilor de ocupare a posturilor de medic, medic dentist, farmacist, biolog, biochimist §i chimis
din unitatile sanitare publice, precum si a functiilor de sef de sectie, sef de laborator si sef d
compartiment, din unitifile sanitare fard paturi, respectiv a functiei de farmacist sef in unitatil
sanitare publice cu paturi, cu modificarile si completérile ulterioare;

15. Ordinul MS nr. 284/2007 privind aprobarea Metodologiei — cadru de organizare si desfasurare
concursurilor/ examenelor pentru ocuparea functiilor specifice comitetului director din spitalel
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

16. Ordinul nr. 1224/2010 privind aprobarea normativelor de personal pentru asistenta medical
spitaliceascd, precum si pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului sanatatii publice m
1.778/2006 privind aprobarea normativelor de personal, cu modificérile si completirile ulterioare.

17. Hotararea nr. 905/2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor, cu modificarile §
completdrile ulterioare.

18. Ordinul nr. 1470/2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea si promovarea in functii. grade s
trepte profesionale a personalului contractual din unitatile sanitare publice din sectorul sanitar . ¢
modificarile si completarile ulterioare.

19. Ordinul nr. 15/2018 / 1311/2017 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei d
urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale d
sanitate, cu modificdrile si completarile ulterioare.

20. Ordonanta nr. 18/2009 privind organizarea si finantarea rezidentiatului, cu modificarile §
completarile ulterioare.
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6. Calendarul de desfisurare a concursului pentru ocuparea unui post de sef birou RUNOS, pe
perioada nedeterminata la Biroul RUNOS

1. 06.05.2022 afisarea anunfului, orarului, bibliografiei si a
metodologiei

2. 09.05.2022-ora 7,30.-

20.05.2022- ora 15,30 perioada de depunere a dosarelor

3. 23.05.2022-ora 10,00 selectia dosarelor de concurs

4. 24.05.2022-ora 10,00 afisare rezultate selectie dosare —admis/respins

5. 24.05.2022-ora 10.00-15,30  contestatii rezultat selectie dosare

6. 25.05.2022-ora 12.00 afisare solutionare contestatii dosare

7. 30.05.2022-ora 9.30-10.00 intrarea in sala de concurs

8. 30.05.2022-ora 10.00 proba scrisd

9. 31.05.2022-ora 10.00 afisare rezultate proba scrisa

10. 31.05.2022 ora 10.00-15.30  contestatii proba scrisd

11.02.06.2022-ora 12.00 afisare solugionare contestatii proba scrisa

12. 03.06.2022-ora 10.00 proba-interviu de selectie

13. 06.06.2022-ora 10.00 afisare rezultate proba-interviu de selectie

14. 06.06.2022-ora 10.00-15.30  contestaii proba-interviu de selectie

15.07.06.2022-ora 12.00 afisare solutionare contestatii proba-interviu de
selectie

16. 07.06.2022-ora 12.30 afisare rezultate finale

17. 08.06.-22.06.2022 perioada de prezentare in vederea angajarii.

7. Actele pentru dosarul de concurs se pot depune la secretariatul Spitalului Oragenesc
*Dr.Valer Russu” Ludus, str.B-dul 1 Decembrie 1918, nr.20, in perioada 09.05.2022 — 20.05.2022,
zilnic(de luni pana vineri) intre orele 7,30-13,30.

8. Informatii suplimentare: telefon 0265411889, la avizierul de la sediul spitalului sau pe
site-ul: www spital-ludus.ro.

Validat,
Manager,| (& 72
Ec. Utiu ( udia

M
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ORARUL

de desfisurare a concursului organizat pentru ocuparea unui post vacant de sef birou pe
perioada nedeterminata, la Biroul RUNOS.

e 06.05.2022 afisarea anuntului, orarului, bibliografiei si a
metodologiel
e (09.05.2022-ora 7.30.-
20.05.2022- ora 15,30 perioada de depunere a dosarelor
e 23.05.2022-ora 10,00 selectia dosarelor de concurs
e 24.05.2022-ora 10,00 afisare rezultate selectie dosare —admis/respins
e 24.05.2022-ora 10.00-15,30  contestatii rezultat selectie dosare
e 25.05.2022-ora 12.00 afisare solutionare contestatii dosare
e 30.05.2022-ora 9.30-10.00 intrarea in sala de concurs
e 30.05.2022-ora 10.00 proba scrisd
e 31.05.2022-ora 10.00 afisare rezultate proba scrisa
e 31.05.2022 ora 10.00-15.30  contestatii proba scrisa
e 02.06.2022-ora 12.00 afisare solutionare contestatii proba scrisd
e 03.06.2022-ora 10.00 proba-interviu de selectie
e 06.06.2022-ora 10.00 afisare rezultate proba-interviu de selectie
e 06.06.2022-ora 10.00-15.30  contestatii proba-interviu de selectie
e 07.06.2022-ora 12.00 afisare solutionare contestatii proba-interviu de
selectie
e 07.06.2022-ora 12.30 afisare rezultate finale
o 08.06.-22.06.2022 perioada de prezentare in vederea angajarii.
Manager,}i
Ec. Utiu Clal.l i

Consiliul Local Ludus

Spitalul Orisenesc ,,Dr.Valer Russu™ Ludus

Romania, 545200, Ludus, Judetul Mures, B-dul 1 Decembrie 1918, Nr. 20

CUI: 4323543, Tel :+40-265-411889, Fax :+40-365-430755, e-mail :spludus@gmail.com , www.spital-ludus.ro
Operator de date cu caracter personal inregistrat la ANSPDCP nr. 13540




Sertartr Orisenesc Luos PN N A CES @; 3 g

L

Dr. VALER RUSSU| crozmtme mnstin e | [

CiICLUL =l li-lea CERTIFICATE NQ). Sniw vami A ¥

Acest document contine informatii si date care sunt proprietatea Spitalului Ordsenesc “Dr.Valer Russu “ Ludus
Reproducerea si difuzarea sunt in exclusivitate drepturile spitalului.

METODOLOGIE

PRIVIND CONCURSUL ORGANIZAT PENTRU OCUPAREA UNUI POST VACANT,
DE SEF BIROU, PE PERIOADA NEDETERMINATA LA BIROUL RUNOS

CAPITOLUL |
SECTIUNEA 1: DISPOZITIIl GENERALE

Art. 1.

(1) In conformitate cu prevederile H.G.nr.286/2011, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temnporar 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, cu modificarile ulterioare, Spitalul Ordsenesc "Dr.Valer Russu” Ludus
organizeaz3 concurs pentru ocuparea unui post vacant, de sef birou, pe perioada nedeterminata la Biroul RUNOS.
(2) Tn cazul in care la concursul organizat se prezinta un singur candidat, ocuparea postului se face prin examen.

Art. 2.

La concursul organizat pentru ocuparea posturilor vacante poate participa orice persoanad care indeplineste
conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

Art. 3.

Poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetdtenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului
Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerinielor postului
scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra
autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni s&varsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Art. 4.

(1) Conditille specifice pe care trebuie s3 le indeplineasca persoana care participa la concursul pentru ocuparea
unui post vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea structurilor in al caror stat de functii se afla
functiile vacante i sunt urmatoarele:

-nivel studii superioare - diploma de licenta in stiinte juridice sau stiinte economice;
- minim 3 ani vechime in specialitatea studiilor;
- curs de specialitate in domeniul Resurselor Umane sau obligatia de a efectua in termen de 6 luni.
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SECTIUNEA a 2-a
Dosarul de concurs

Art. 5. -

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va coniine urmatoarele
documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;

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

c) copiile documentelor care s& ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestad indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau
institutia publica;

d) carnetul de muncd sau, dupd caz, adeveriniele care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor pana la data de 31.12.2010 in copie si extras din aplicatia REVISAL — “RAPORT PER
SALARIAT"(de la data de 01.08.2011 pana in prezent), semnat si stampilat de angajator, in copie si adeverintele
care atest3 vechimea in muncé/specialitate(de la data de 01.01.2011 pana in prezent) in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-| faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicald care si ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult & luni anterior
derul&rii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitétile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

h) dosar plic

i) copia chitanfei cu care s-a achitat taxa de concurs — 50 lei.

(2) Adeverinta care atest3 starea de sanatate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

(3) in cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus
la inscriere o declaratie 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 desfagurarii primei probe a concursului.

(4) Actele prevazute la alin. 1 lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu
acestea.

SECTIUNEA a 3-a
Publicitatea concursului
Art. 6.

(1) Spitalul Orasenesc "Dr.Valer Russu” Ludus are obligatia sa publice, cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de
data stabilita pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant, anuntul privind concursul in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, intr-un cotidian de larga circulatie, precum si la sediul acesteia.
Afisarea se face si pe pagina de internet a unitatii sanitare:
www.spital-ludus.ro

(2) Anuntul afisat la sediul si, dupa caz, pe pagina de internet a unitati va cuprinde in mod obligatoriu
urmatoarele elemente:

a) numarul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul carora se afla aceste
posturi, precum si denumirea postului pentru care se organizeaza concursul;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de depunere a dosarului de
concurs si datele de contact ale persoanei care asigura secretariatul comisiei de concurs;
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c) conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;

d) conditiile necesare ocuparii unui post de natura contractuala vacant sau temporar vacant prevazute la art. 3;

e) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

f) bibliografia si, dupa caz, tematica;

g) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data limita si ora pana la care se pot depune dosarele de
concurs, datele de desfasurare a probelor de concurs, termenele in care se afiseaza rezultatele pentru fiecare
proba, termenele in care se pot depune si in care se afiseaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care
se afiseaza rezultatele finale.

(3) Informatiile referitoare la organizarea si desfasurarea concursului prezentate la alin. (2) se mentin la locul de
afisare si, dupa caz, pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare pana la finalizarea
concursului.

(4) Anuntul publicat in presa scrisa si in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, va contine: denumirea
postului, nivelul studiilor si vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza
concursul, data, ora si locul de desfasurare a acestuia, data-limita pana la care se pot depune actele pentru dosarul
de concurs si datele de contact ale persoanei care asigura secretariatul comisiei de concurs.

(5) Documentele aferente concursului, respectiv anuntul cuprinzand conditiile generale si specifice, calendarul de
desfasurare a concursului, bibliografia si, dupa caz, tematica, se transmit spre publicare catre portalul
posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, in termenele prevazute la alin. (1).

(6) Publicitatea in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea concursului se
realizeaza in cel mai scurt timp prin mijloacele prevazute la alin. (1).

SECTIUNEA a 4-a
Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

Art. 7.
(1) Prin decizia managerului unitatii sanitare, se constituie comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor, pana cel tarziu la data publicarii anuntului de concurs.

(2) Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor un
presedinte, 2 membri si un secretar.

(3) Secretarul comisiei de concurs este si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor

Art. 8.
Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa indeplineasca
cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa detina o functie cel putin egala sau echivalenta cu functia contractuala vacanta pentru ocuparea careia se
organizeaza concursul;

b) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Art. 9.
(1) Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiata, conform legii.

(2) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru in comisia de
solutionare a contestatiilor.

Art. 10.
Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a contestatiilor
persoana care se afla in urmatoarele situatii:
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a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale ori ale sotului
sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

b) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt membru al
comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

SECTIUNEA a 5-a
Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor

Art. 11.

Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

¢) stabileste planul interviului si realizeaza interviul,

d) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practica si interviul;

¢) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;

f) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de concurs, precum si
raportul final al concursului.

Art. 12.

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea probei
scrise si a interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

Art. 13.

Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

b) convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, la solicitarea
presedintelui comisiei;

c) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv procesul-verbal al selectiei
dosarelor si raportul concursului;

d) asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv rezultatele eventualelor
contestatii;

e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

CAPITOLUL Il
Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii
contractuale

SECTIUNEA 1
Dispozitii generale privind desfasurarea concursului

Art. 14.
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(1) Concursul pentru ocuparea postului vacant consta, in 3 etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisa ;

c) interviul.

(3) Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

Art. 15.

(1) In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucratoare de la data
afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant.

(2) In termen de maximum doua zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor in cazul
concursului pentru ocuparea unui post vacant, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs
pe baza indeplinirii conditiilor de participare.

(3) Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de catre toti memobrii
comisiei.

SECTIUNEA a 2-a
Selectia dosarelor de concurs, proba scrisa si/sau proba practica a concursului si interviul

Art. 16.

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu mentiunea
"admis" sau "respins", insotita, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul Spitalului Orasenesc "Dr.Valer Russu”
Ludus, str.B-dul 1 Decembrie 1918, nr.20, precum si pe pagina de internet a unitatii sanitare, in termen de o zi
lucratoare de la expirarea termenului prevazut la art. 15 alin. (2).

Art. 17.

(1) Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila modalitate stabilita de
comisia de concurs

(2) Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si, dupa caz, pe baza tematicii de concurs,
astfel incat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul
postului pentru care se organizeaza concursul.

(3) Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisa, in ziua in care
se desfasoara proba scrisa.

(4) Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum doua seturi de subiecte
care vor fi prezentate candidatilor.

(5) Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor propuse.

(6) Seturile de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate purtand
stampila unitatii sanitare.

(7) Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica odata cu subiectele
si se afiseaza la locul desfasurarii concursului.

(8) In cazul in care proba scrisa consta in rezolvarea unor teste-grila, intrebarile pot fi formulate cu cel mult doua
zile inainte de proba scrisa, cu conditia ca numarul acestora sa fie de 3 ori mai mare decat numarul intrebarilor
stabilit pentru fiecare test-grila. Intrebarile pentru fiecare test-grila se stabilesc in ziua in care se desfasoara proba
scrisa, inainte de inceperea acestei probe.

(9) Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii formalitatilor
prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face pe baza cartii de identitate, cartii
electronice de identitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate in termen de valabilitate.
Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin
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prezentarea cartii de identitate, cartii electronice de identitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului de
identitate sunt considerati absenti.

(10) Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage eliminarea din concurs, cu exceptia
situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de persoanele
care asigura supravegherea.

(11) Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate si complexitate al
subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

(12) La ora stabilita pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs prezinta candidatilor seturile de subiecte
si invita un candidat sa extraga un plic cu subiectele de concurs.

(13) Dupa inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricarei alte
persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigura secretariatul comisiei de
concurs, respectiv supravegherea desfasurarii probei.

(14) In incaperea in care are loc concursul, pe toata perioada derularii acestuia, inclusiv a formalitatilor prealabile
si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea vreunei surse de
consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

(15) Nerespectarea dispozitilor prevazute la alin. (14) atrage eliminarea candidatului din proba de concurs.
Comisia de concurs, constatand incalcarea acestor dispozitii, elimina candidatul din sala, inscrie mentiunea
"anulat" pe lucrare si consemneaza cele intamplate in procesul-verbal.

(16) Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de Spitalul Oragsenesc
"Dr.Valer Russu” Ludus, purtand stampila acesteia pe fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui si a
prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata fi identificate si se aplica
stampila autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, cu exceptia situatiei in care exista un singur
candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista obligatia sigilarii lucrarii.

(17) Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-grila, la finalizarea
lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit in acest sens.

Art. 18.

(1) In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba interviului poate fi
sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz.

(2) Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurarii acestei
probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) initiativa si creativitate.

(3) n functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare prevazute la alin.(2)
lit.d) si e) sunt stabilite de catre ordonatorii de credite ai autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului.

(4) Pentru posturile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:

a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;

b) exercitarea controlului decizional;

¢) capacitatea manageriala.

Art. 19.

(1) Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

(2) Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisa.

(3) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa intrebari
referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea materiala, originea sociala
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sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

(4) Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreaza sau se consemneaza in scris in anexa la raportul final al
concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs, si se semneaza de membrii acesteia si de candidat.

SECTIUNEA a 3-a
Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Art. 20.

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

a) pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;

b) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Art. 21.

(1) Anterior inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotata, cu exceptia cazului in care
exista un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

(2) Notarea probei scrise si a interviului, dupa caz, se face in termen de maximum o zi lucratoare de la finalizarea
fiecarei probe.

(3) Lucrarile de la proba scrisa, cu exceptia cazului in care exista un singur candidat pentru ocuparea postului
vacant, se corecteaza sigilate.

(4) Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare scrisa, si
se noteaza in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face pe baza mediei aritmetice a
punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

(5) Lucrarile care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si nu se mai
corecteaza. Mentiunea "anulat" se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul de notare si pe centralizatorul
nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

Art. 22.
(1) In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de
membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii acesteia. Procedura recorectarii se
reia ori de cate ori se constata ca exista diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii
comisiei de concurs.
2) Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.

Art. 23.
(1) Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.
(2) Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte.

Art. 24.
(1) Interviul se noteaza pe baza criteriilor prevazute si a punctajelor maxime stabilite de comisia de concurs pentru
aceste criterii prin planul de interviu.
(2) Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute. Punctajele se
acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat, si se noteaza in borderoul
de notare.
3) Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte.

Art. 25.
(1) Punctajul final se calculeazad ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si la interviu.
(2) Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator nominal, in care
se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul
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nominal se semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei de concurs.

(3) Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea punctajului final al fiecarui
candidat si a mentiunii "admis" sau "respins”, prin afisare la sediul si pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei
publice organizatoare a concursului, dupa caz, in termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii probei.
(4) Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul care a obtinut
cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia sa fi obtinut
punctajul minim necesar.

(5) La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa, iar daca
egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma caruia comisia de
concurs va decide asupra candidatului castigator.

(6) Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau temporar vacante se
consemneaza in raportul final al concursului.

SECTIUNEA a 4-a
Solutionarea contestatiilor

Art. 26.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa si interviu, candidatii nemultumiti pot depune
contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la
data afisarii rezultatului probei scrise si/sau a probei practice si a interviului, sub sanctiunea decaderii din acest
drept.

Art. 27
(1) In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a contestatiilor va
verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditilor pentru participare la concurs in termen de
maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

(2) In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul probei scrise sau a interviului comisia de solutionare a
contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in
termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Art. 28.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei dosarelor, respectiv
punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia in care:

a) candidatul indeplineste conditile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate fata de
rezultatul selectiei dosarelor;

b) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa;

c) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului pentru interviu;

d) ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizarii consemnarii raspunsurilor la interviu,
candidatul declarat initial "respins” obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei scrise sau a
interviului.

Art. 29.

(1) Contestatia va fi respinsa in urmatoarele situatii:

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

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa,

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului pentru interviu.

(2) Comunicarea rezultatelor la contestatile depuse se face prin afisare la sediul unitatii sanitare, precum si pe
pagina de internet a acesteia, dupa caz, imediat dupa solutionarea contestatiilor.
(3) Rezultatele finale se afiseaza la sediul unitatii sanitare organizatoare a concursului, precum si pe pagina de
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internet a acesteia, dupa caz, in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului prevazut la art. 27
alin. (2) pentru ultima proba, prin specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii "admis" sau
"respins”.

Art. 30.
Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

Art. 31.
(1) Autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului pune la dispozitia candidatilor interesati, la
solicitarea acestora, documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a
contestatiilor, care sunt informatii de interes public, cu respectarea confidentialitatii datelor care fac referire la
ceilalti candidati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii.

(2) Se excepteaza de la prevederile alin. (1) documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia
de solutionare a contestatiilor, care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

(3) Orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisa individuala redactata in cadrul probei scrise
a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.

SECTIUNEA a 5-a
Suspendarea, amanarea si reluarea concursului

Art. 32.

(1) In cazul in care, de la data anuntarii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale ale acestuia, managerul
spitalului este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea
concursului, se va proceda la verificarea celor sesizate cu celeritate. In cazul in care se constata ca nu au fost
respectate prevederile legale sau cand aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele
procedurale prevazute de lege, desfasurarea concursului va fi suspendata.

(2) Suspendarea se dispune de catre conducatorul autoritatii ori institutiei publice, dupa o verificare prealabila, in
regim de urgenta, a situatiei in fapt sesizate, daca se constata existenta unor deficiente in respectarea prevederilor
legale.

(3) Sesizarea poate fi facuta de catre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a contestatiilor,
de catre oricare dintre candidati sau de catre orice persoana interesata.

(4) In situatia in care, in urma verificarii realizate potrivit alin. (1), se constata ca sunt respectate prevederile
legale privind organizarea si desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.

Art. 33. -

(1) In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii concursului:

a) concursul se amana pentru o perioada de maximum 15 zile lucratoare;

b) se reia procedura de organizare si desfasurare a acestuia daca amanarea nu poate fi dispusa conform lit. a).

(2) In situatia constatarii necesitati amanarii concursului, autoritatea sau institutia publica organizatoare a
concursului are obligatia:

a) anuntarii, prin aceleasi mijloace de informare, a modificarilor intervenite in desfasurarea concursului;

b) informarii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice mijloc de informare care
poate fi dovedit.

Art. 34.

(1) Candidaturile inregistrate la concursul a carui procedura a fost suspendata sau amanata se considera valide
daca persoanele care au depus dosarele de concurs isi exprima in scris intentia de a participa din nou la concurs la
noile date.
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(2) In situatia in care, la reluarea procedurii de concurs dupd suspendare, in dosare exista documente a caror
valabilitate a incetat, candidatii au posibilitatea de a le inlocui pana la data prevazuta la art. 35 alin. (1).

SECTIUNEA a 6-a
Prezentarea la post

Art. 35.
(1) Candidatul declarat admis la concursul de ocupare a postului vacant este obligat sa se prezinte la post in
termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii.
(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in urma formularii unei cereri scrise si temeinic motivate, candidatul
declarat "admis" la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucratoare de la afisarea rezultatului concursului, un
termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depasi 20 de zile lucratoare de la data afisarii rezultatului
concursului.
(3) In cazul neprezentarii la post la termenul stabilit a alin. (1) si in lipsa unei instiintari potrivit alin. (2), postul este
declarat vacant, urmand sa se comunice candidatului care a obtinut nota finala imediat inferioara posibilitatea de a
ocupa postul respectiv.

- pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munca se stabilleste o
perioada de proba de 120 de zile calendaristice. Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul
individual de munca poate inceta exclusiv printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la initiativa oricareia
dintre parti, fara a fi necesara motivarea.

Valida(,
Manager S
Ec. Utiu Cl_audi?; (o
1 A\ / 7
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SPITALUL ORASENESC DR VALER RUSSU LUDUS
B-DUL DECEMBRIE 1918 NR 20
CF 4323543
TEL\FAX 0265411889
APROBAT.

MANAGER
EC UTIU CLAUDIA

FISA POST

POSTUL : SEF BIROU RUNOS t 7
1. CERINTELE POSTULUI

1.1 Studii : economice superioare de lunga durata

1.2 vechime : minim® ani

1.3.Nivelul postului: conducere/executie : CONDUCERE

2.RELATII:
2.1 ierarhice
- este subordonat managerului
- superior pentru personalul din subordine
2.2 de colaborare : cu membrii comitetului director ;cu personalul din subordine : cu
personalul administrativ : cu sefii sectiilor/compartimente ,laboratoarelor si serviciilor
spitalului . cu organizatia sindicala
2.3 functionale :
2.3.1 - cu toate sectiile, compartimentele, laboratoarele , serviciile si birourile unitatii
2.3.3 - cu autoritati si institutii publice;

3. PROGRAMUL DE LUCRU
3.1 activitate curenta in cadrul biroului RUNOS conform programului de lucru stabilit in
conformitate cu prevederile legale in vigoare : 8 ore /zi

4. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI
4.1 Atributii specifice :
4.1.1 . urméreste aplicarea legislatiei in domeniul resurselor umane privind angajarea.
evaluarea si perfectionarea profesionald a personalului spitalului;
4.1.2. asiguri intocmirea documentatiilor privind modificarea/actualizarea organigramet
spitalului. a numéarului de posturi §i a statului de functii,
4.1.3. intocmeste contractele de administrare ale membrilor comitetului director si tine
evidenta acestora;
4.1.4. verificad documentatiile privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractelor de muncd, precum si acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia in
vigoare;



4.1.5. urmdreste stabilirea nivelului de salarizare, promovarea in functii, grade ti trepte
profesionale;
4.1.6. urmdreste intocmire si actualizarea de cétre conducitorii de compartimente a fiselor de
post si asigura gestionarea lor, conform prevederilor legale;
4.1.7. gestioneaza procesul de realizare a e .aludrii si intocmirea rapoartelor fiselor de
evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor;
4.1.8. urmdreste stabilirea si actualizarea conform reglementérilor legale, a salariilor de
incadrare si a celorlalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul spitalului;
4.1.9. verifica introducerea in baza de date a informatiilor referitoare la personal si
actualizeaza baza cu datele noilor angajati;
4.1.10. verifica gestiunea dosarelor personale ale angajatilor;
4.1.11. verificd documentatia privind pensionarile pentru limitd de varsta sau invalididate
pentru salariatii spitalului; :
4.1.12. verifica intocmirea si actualizarea Registrului de Evidenti al Salariatilor( REVISAL)
4.1.13. intocmeste metodologia de organizare a concursurilor pentru posturile vacante sau
temporar vacante;
4.1.14. verifica calculul vechimii in specialitate si vechimea in munci la incadrare:
4.1.15. executa lucrérile de normare a personalului aplicand criteriile de normare, conform
legislatiei in vigoare;
4.1.16. fundamenteaza fondul de salarii necesar personalului din spital. in vederea intocmirii
proiectului bugetului de venituri si cheltuieli;
4.1.17. verifica intocmirea lunard, semestriala si anuald a lucrarilor de salarizare, a
declaratiilor prevazute de legislatia in vigoare;
4.1.18. verificd intocmirea si transmiterea situatiilor solicitate de D.S.P, C.J.A.S., Directia
Generald a Finantelor Publice a judetului Mures, Consiliului Local Ludus.
4.1.19. verifica evidenta programérilor concediilor de odihna ale salariatilor;
4.1.20. verifica adeverintele eliberate care atesti calitatea de salariat, vechimea in munca
sau drepturile salariale;
4.1.21. verifica intocmirea formalititilor in vederea acordarii de concedii cu/fara plata si a
evidentei acestora;
4.1.22. coordoneaza toate lucrérile privind evidenta si miscarea personalului angajat, planul
ocupdrii posturilor vacante si comunicirile salariatilor la schimbarile intervenite:
4.1.23. asigurd gestionarea curenta a resurselor umane la nivelul spitalului;
4.1.24. verificd evidenta certificatelor de membru in organismul profesional si a asigurarilor
de raspundere civild pentru personalul medical si a termenelor de valabilitate ale acestora;
4.1.25. elaboreaz, pe baza datelor furnizate de sectii, servicii, birouri, programul anual de
perfectionare;
4.1.26. executa orice alta lucrare repartizatd de citre conducerea spitalului privind
problemele specifice biroului RUNOS;
4.1.27. urmireste folosirea integrala a timpului de lucru de citre toti salariatii spitalului,
efectueazi controlul muncii, atét in cadrul programului de lucru, cat si in afara acestuia(garzi);
4.1.28. urmdreste eliberarea legitimatiilor persoanelor nou incadrate in munci, vizeazi anual
legitimatiile persoanelor angajate;
4.1.29. verifica incadrarea medicilor rezidenti pe baza repartitiei;
4.1.30. stabileste necesarul de produse, in vederea realizirii corespunzitoare a Planului
anual de achizitii al spitalului;



4.1.31. transmite C.J.A.S. documentatia de asigurare de raspundere civila, certificatele de
membru al Colegiului Medicilor, pentru medici, iar pentru cadrele medii, autorizatiile de libera
practicd, in vederea incheierii contractului de furnizare de servicii medicale;

4.1.32. asigura acordarea drepturilor salariale in conformitate cu legislatia in vigoare;

4.1.33. verificd intocmirea la timp a declaratiilor D112, D 100 si D 205;

4.1.34. are atributii in constituirea bazei de date in sistemul informatic integrat INFO-
EXPERT, participa activ la imbunitatirea programului prin adaptarea acestuia la modificirile
legislative.

4.2 Atributii generale:

4.2.1 isi desfésoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului ;

4.2.2 respecta prevederile regulamentului intern si a regulamentului de organizare sj
functionare si a procedurilor de lucru privitoare la postul siu;

4.2.3 se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte
forme de educatie continua si conform cerintelor postului ;

4.2.4 respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

4.2.5 utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

4.2.6 executa orice alte sarcini de serviciu specifice departamentului resurse umane trasate de
catre sefii ierarhici superiori in limita pregatirii profesionale.

4.3 Atributii privind securitatea si sinitatea in munci, SU, colectare deseuri:

4.3.1 Fiecare salariat trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atdt propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca:
4.3.2 sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele din dotare

4.3.3 sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

4.3.4 sa comunice imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea
salariatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

4.3.5 sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

4.3.6 sa coopereze cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, atét timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor:

4.3.7 sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca s1 conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

4.3.8 sa isi insuseasci si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora:

4.3.9 sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca $1 inspectorii sanitari.

4.3.10 sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta. sub
orice forma, de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz; 4.3.11 sa utilizeze
substantele periculoase, instalatiile, utilajele, magsinile, aparatura si echipamentele, potrivit



instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei,
dupa caz;

4.3.12 sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

4.3.13 sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele i instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

4.3.14 sid coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de apirare impotriva incendiilor;

4.3.15 sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

4.3.16 sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

4.3.17 sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de autoritatile
administratiei publice centrale si locale, precum si de conducétorii institutiilor publice:

4.3.18 sa duci la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de
autoritatile competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul
serviciilor publice de urgenta;

4.3.19 sd informeze autoritdtile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace. inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricérei
situatii de urgenta despre care iau cunostint;

4.3.20 sa informeze serviciile de urgenta profesioniste sau politia, dupa caz, inclusiv telefonic.
prin apelarea numarului 112. despre descoperirea de munitie sau elemente de munifie ramase
neexplodate.

4.4 Atributii privind Sistemul de Management al Calitatii (SMC):

4.4.1 respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii:

4.4 2 respecta procedurile operationale ale SMC;

4.4 .3 respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documentate pentru
fiecare directie/ serviciu / birou / compartiment in parte;

4 4.4 furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in
conditii optime ale auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii;

4.5 Atributii privind confidentialitatea datelor prelucrate

45 .1.Respecta prevederile privind confidentialitatea datelor ,informatiilor si

documentelor referitoare la activitatea spitalului

4.5.2 are acces la date cu caracter personal . pe care nu le poate prelucra si utiliza decat pe baza
instructiunilor unitatii , cu exceptia cazului in care actioneaza in temeiul unei obligatii legale.
4.5.3 este obligat sa aplice masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru protejarea datelor cu
cararcter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale ,pierderii ,modificarii .dezvaluirii
sau accesului neautorizat ,in special daca prelucrarea respective comporta transmisii de date in
cadrul unei retele precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala

4.5.4 participa la intocmirea ,verificarea procedurilor operationale specifice sectorului financiar
contabil si raspunde de difuzarea si implementarea lor ,in cadrul managementului calitatii .



4.6.Atributii privind controlul intern

4.6.1Responsabilitati privind implementarea controlului managerial intern al unitatii

4.6.2. sa participe activ la realizarea obiectivelor privind implementarea standardelor controlului
intern. a identificarii riscurilor caracteristice acuvitatilor institutiel si la centralyarea registrelor
de riscuri identificate pe activitati in registrul generaal al riscurilor la nivelul unitat

4.6.3 participi la sedinte de lucru a comisiei de control intern si participa

activ la intocmirea registrelor de riscuri specifice.

5. LIMITE DE COMPETENTA

5.1 gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile
legale in vigoare la momentul luarii deciziel

6. SALARIZARE:

6.1 Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare:

6.2 Salariul de baza este remuneratia primita in raport cu munca depusa. Pentru neindeplinirea
sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, contraventional
sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de muncé, putand
fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de céate or1 este necesar

Salariat,
Am luat 12 cunostint §i am primit un exemplar
Numele si prendmele:

Semnatura: .
Data:

Vizat compartiment juridic,
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PENTRU CONCURSUL DE OCUPARE A POSTULUI VACANT, PE P I .
NEDETERMINATA DE SEF BIROU RUNOS LA BIROUL RUNO

Avizat,
Manager,
Ec.Utiu Claudia;
Vs PN

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA

TEMATICA
Domeniul de aplicare al Codului Muncii, principii fundamentale
Normarea personalului si intocmirea statului de functii
Contractul individual de muncé (incheierea, executarea,
modificarea, suspendarea,incetarea)
Organizarea timpului de munca in unititile sanitare, organizarea si
efectuareagérzilor in unitétile sanitare publice din sectorul sanitar
Angajarea personalului pe posturi vacante sau temporar vacante,
promovarea infunctii, grade si trepte profesionale in unititile
sanitare
Delegarea si detasarea. Notiuni, caracteristici, efecte, incetare
Salarizarea personalului din unititile sanitare
Acordarea sporurilor la salariul de baza

Concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sanatate

. Timpul de munci si timpul de odihna
. Securitatea si sdndtatea in muncé

. Formarea profesionala

. Raspunderea disciplinara

14.

Registrul general de evidenta a salariatilor

Consiliul Local Ludus
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15. Modalitatea de evaluare a performantelor profesionale ale
personalului din sistemulsanitar

16. Sistemul unitar de pensii publice
17. Determinarea impozitului pe veniturile din salarii $i asimilate salariilor
18. Contributia de asigurari sociale; Pensii.

BIBLIOGRAFIE
1. Legeanr. 53/2003 — Codul Muncii, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare.;

2. Legea nr. 95/2006 (rl) - privind reforma in domeniul sanatatii cu modificarile si completérile
ulterioare ( Titlul VIT — spitale, Titlul XII — Exercitarea profesiei de medic, Titlul xiv —
Exercitarea profesiei de farmacist) , cu modificarile si completarile ulterioare.;

3. Legea nr. 227/2015 privind privind Codul Fiscal, cu modificérile si completirile ulterioare (
Titlul IV — Capitolul IIT — Venituri din salarii si asimilate salariilor);

4. OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sadnatate, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5. HG nr. 250/1992 privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor din administratia
public, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare.;

6. Lege —Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.;

7. Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj cu modificarile si completérile
ulterioare;

8. H.G. nr. 153/2018 pentru aprobareca Regulamentului - cadru privind stabilirea locurilor de
munci, a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului, pentru condifii de munci,
previzut in Anexa nr. II la Legea — Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, precum si a conditiilor de acordare a acestuia, pentru familia ocupafionald de
functii bugetare ~Sanatate si asistenta social, cu modificarile si completarile ulterioare;
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10.

11.

12.

14.

15.

16.
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OUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu
modificérile si completarile ulterioare;

Ordinul MS nr. 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munca,
organizarea si efectuarea garzilor in unitafile publice din sectorul sanitar, cu modificarile si
completérile ulterioare.;

Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice cu modificarile i completarile
ulterioare ( Capitolul IV — pensii) , cu modificarile si completarile ulterioare.;

Ordinul MS nr. 1706/2007 privind conducerea si organizarea unitatilor si compartimentelor de
primiri urgente, cu modificarile si completarile ulterioare ( Capitolul 11, sectiunea 1 si 2);

.H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului —cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant si temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale
si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordin MS nr. 869/2015 pentru aprobarea metodologiilor privind organizarea si desfasurarea
concursurilor de ocupare a posturilor de medic, medic dentist, farmacist, biolog, biochimist si
chimist din unitafile sanitare publice, precum si a functiilor de sef de sectie, sef de laborator si
sef de compartiment, din unitatile sanitare fard paturi, respectiv a functiei de farmacist sef in
unitéfile sanitare publice cu paturi, cu modificérile si completérile ulterioare;

Ordinul MS nr. 284/2007 privind aprobarea Metodologiei — cadru de organizare si desfasurare a
concursurilor/ examenelor pentru ocuparea functiilor specifice comitetului director din spitalele
publice, cu modificarile si completirile ulterioare.

Ordinul nr. 1224/2010 privind aprobarea normativelor de personal pentru asistenta medicald
spitaliceascd, precum si pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului sanatétii publice
nr. 1.778/2006 privind aprobarea normativelor de personal, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

Hotararea nr. 905/2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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18. Ordinul nr. 1470/2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea si promovarea in functii,
grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitétile sanitare publice din sectorul
sanitar , cu modificarile si completérile ulterioare.

19. Ordinul nr. 15/2018 / 1311/2017 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurdri sociale de sanatate, cu modificarile si completérile ulterioare.

20. Ordonanta nr. 18/2009 privind organizarea si finantarea rezidentiatului, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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