FISA  POSTULUI
 Sef Serviciul RUNOS
I . Informatii generale privind postul :
Numele si prenumele :
1. Denumirea postului ; Sef Serviciul R.U.N.O.S
Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Romania ): 121901
2. Compartimentul /Serviciul : Serviciul R.U.N.O.S
3. Gradul profesional / treapta profesionala al ocupantului postului : Sef Serviciu R.U.N.O.S
4. Scopul principal al postului : Sef Serviciu Resurse Umane
5. Nivelul postului : Studii Superioare
6. Ponderea ierarhica : Nivel 2(control,indrumare, posturi supervizate):
II. Conditii pentru ocuparea postului( Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului )
1. Studii de specialitate : studii superioare economice
2. Vechimea in specialitate necesara : peste 5 ani vechime in specialitatea studiilor
3. Perfectionari ( specializari) : curs inspector de resurse umane, specializariin domeniul resurselor umane, specializari in domeniul resurselor umane :
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator ( necesitate si nivel) : nivel mediu
5. Limbi straine (*3(necesitate si nivel *4)de cunoastere): nivel mediu limba engleza.
6. Cerinte specifice : Diploma de licenta in specialitatea postului, Curs Inspector resurse umane, Curs operator calculator
7. Competente profesionale :
- sa aiba insusiri de personalitate : seriozitate/responsabilitate ,loialitate,hotarare.adaptabilitate,autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati psihice necesare( spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de orientare in spatiu, capacitate de comunicare etc)
-sa nu aiba antecedente penale,
-sa fie apt din punct de vedere medical.
III. Atributiile postului :
1. aplicarea legislatiei in domeniul managementului resurselor umane privind angajarea , evaluarea, perfectionarea profesionala a resurselor umane din cadrul unitatii;
2. asigura intocmirea documentatiilor privind modificarea / actualizarea structurii organizatorice a institutului, a numarului de posturi, a regulamentului de organizare si functionare, a statului de functii;
3. efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea , suspendarea si incetarea contractului individual de munca, precum si acordarea tuturor drepturilor potrivit regrementarilor legale in vigoare;
4. urmareste intocmirea si actualizarea de catre conducatorii de compartimente a fiselor de post si actualizarea lor conform prevederilor legale;
5. gestioneaza procesul de realizare a evaluarii si intocmirea rapoartelor/fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ;
6. Stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de baza si celelalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul unitatii;
7. asigura operarea in Registrul de evidenta a salariatilor (Revisal) toate modificarile privind functia, salariul si alte drepturi salariale acordate pe baza contractelor individuale de munca:
8. asigura intocmirea documentatiei privind pensionarea pentru limita de varsta sau invaliditate pentru personalul din cadrul institutului;
9. aigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste lucrarile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi pe baza proceselor verbale ale comisiilor, in conformitate cu prevederile legale;
10. executa lucrarile de normare a personalului aplicand criteriile de normare in functie de normativul de personal in vigoare;
11. fundamenteaza fondul de salarii necesar personalului din instituit in vederea intocmirii proiectului de buget de venituri si cheltuieli ;
12. asigura operarea programarilor si efectuarii concediilor de odihna ale angajatilor ;
13. intocmeste documentatia privind sanctionarea personalului, in urma hotararii managerului institutului de aplicare a unei sanctiuni disciplinare ;
14. asigura transmitereadocumentelor de asigurare de raspundere civila, a certificatelor de Membru al Colegiului Medicilor pentru medici, iar pentru asistentii medicali, autorizatiile de libera practica in vederea  incheierii contractului de furnizari  de  servicii  medicale ;
15. Intocmeste si transmite declaratia D112 lunar si L 153 annual ;
16. organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, potrivit reglementarilor legale in vigoare;
17. elaboreaza proceduri  specifice care reglementeaza  activitatea de  resurse  umane ;
18. elaboreaza si implementeaza sisteme de control intern ( proceduri, instructiuni etc )
IV. Sfera relationala a titularului postului :
-  de autoritate  : are in subordonare personalul serviciului RUNOS
-  ierarhice -este subordonat managerului institutului ;
-  functionale – cu compartimente sectiile din cadrul Spitalului ;
