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ANUNT CONCURS

Spitalul Clinic de Psihiatrie si Neurologie Brasov organizeazi concurs fin baza H.G.
Nr.286/23.03.2011, aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
cu modificarile si completirile ulterioare, pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata a urmatorului post vacant:
Serviciul Resurse Umane Normare Organizare Salarizare
1 post vacant de referent de specialitate debutant cu studii superioare, specialitatea comunicare si relatii publice

1.Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmatoarele conditii;
a) are cetitenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand Spatiului
Economic European si domiciliul in Roménia;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale:
d) are capacitatea de exercifiu;
e) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitaile 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 condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra
autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedicainfaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face - o incompatibila cu exercitarea functiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2 Pentru inscrierea la concurs candidafii vor prezenta un dosar de concurs care va confine
urmdtoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs adresata managerului in care candidatul specifica postul pe care doreste sa
condideze;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii;
¢) copii ale documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice postului solicitate de
unitate(diploma de scoala generala, diploma de bacalaureat, diploma de licenta in specialitate);
d) carnetul de munca sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor-copii;
e) cazierul judiciar (valabil 6 luni) sau o declaratia pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-|
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;
f) adeverinta medicald care sa ateste starca de sanatate corespunzitoare eliberatade medicul de familie sau
unitati sanitare abilitate, cu cel mult 6 luni anterior deruldriiconcursului;
g) curriculum vitae.
Copiile de pe actele prevazute mai sus, se prezintd insotite de documentele originale, care se certificd pentru
conformitatea cu originalul, de cétre secretariatul comisiei de concurs, sau in copii legalizate



in cazul documentului prevazut la alin.2.lit.), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus
la inscriere o declaratie pe propria rispundere ¢ nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul cazierului juridic, cel mai tarziu péana la data desfasutarii primei probe a concursului.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la Serviciul R.UN.O.S in cadrul Spitalului Clinic de Psihiatrie si
Neurologie Brasov, strada Prundului 7-9, in perioada sus mentionata.

3.Condlitii specifice de participare la concurs;
referent de specialitate debutant cu studii superioare, specialitatea comunicare si relatii publice
- diploma de licenta in specialitate:
- fara conditii vechime in specialitate
4.Concursul se va organiza conform calendarului urmdtor:
03.07.2019 — 16.07.2019- ora 15.00 - perioada de inscriere la concurs
17.07.2019 —selectia dosarelor candidatilor ora 10.00 si afisarea rezultatelor selectie dosare de inscriere
ora 15.00
18.07.2019 — depunere contestatii la rezultatele selectiei dosarelor de inscriere — ora 15.00
19.07.2019 — afisare rezultate contestatii privind selectia dosarelor— ora 15.00
24.07.2019 - proba scrisi - ora 10.00, afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisid — ora 15.00
25.07.2019 — depunere contestatii proba scrisd—ora 15.00
26.07.2019 — afisare rezultate contestatii proba scrisd—ora 15.00
29.07.2019 - proba interviu ora 10.00, afisarea rezultatelor obtinute la proba interviu- ora 15.00
30.07.2019 — depunere contestatii proba interviu- ora 15.00
31.07.2019 — afisare rezultate contestatii proba interviu- ora 15.00.
01.08.2019 — afisare rezultate finale — ora 15.00

Va informdm ca probele de concurs se vor sustine, la Spitalul Clinic de Psihiatrie si Neurologie Brasov
str.Prundului nr.7-8 Brasov.

Concursul va consta in 2 probe: sustinerea probei scrise si interviu. 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.

Punctajele pentru proba scria si interviu este de maxim 100 de puncte.

Vor fi declarafi admisi candidatii care obtin minim 50 de puncte la fiecare proba (proba scrisa si interviu)
pentru ocuparea functiilor contractuale de executie.

Promovarea probei scrise este obligatorie pentru sustinerea probei de interviu.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea punctajului final al fiecarui
candidat a mentiuii ,,admis’* sau ,,respins’’, prin afisare la avizierul si pe pagina de internet a unitatii publice
dupd caz, in termen de maximum o zi lucritoare de la data finalizarii probei.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse pentru selectia dosarelor, rezultatelor probei scrise si a
interviului se face prin afisare laavizierul pe pagina de internet a unitatii publice in termen de o zi lucratoare de
la expirarea termenului de depunere a contestatiilor pentru fiecare proba.

Chitanta de platd a taxei de concurs, se va elibera de la caseria unitatii, pentru personalul TESA in valoare de 50
lei.

Relatii suplimentare se obtin la sediul unititii sau la telefon 0268/511481 int. 129 sau 155 - Serviciul
RUNOS., al Spitalului Clinic de Psihiatrie si Neurologie Brasov,Strada Prundului 7-8.

Tntocmit,
Sef serviciu RUNOS
i . Puiu Ileana

7-9 si site:www.spnbrasov.ro
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1.Legea nr.53/2003 — Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

2.Legea - cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

4.0rdinul nr.870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munca, organizarea
si efectuarea garzilor in unitatile publice din sectorul sanitar, cu modificarile si completirile
ulterioare;

5.0rdinul M.S. nr.1406/2006 pentru aprobarea Normelor pentru organizarea concursurilor
examenelor pentru ocuparea functiei de sef sectie, sef laborator sau sef serviciu din unitégiile
sanitare, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.0rdinul M.S. nr.869/20115 pentru aprobarea metodologiilor privind organizarea si
desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor de medic, medic dentist, farmacist, biolog,
biochemist si chimist din unitatiile sanitare publice, precum si a functiilor de sef sectie, sef de
laborator si sef de compartiment din unitatiile sanitare fard paturi, respectiv a functiei de
farmacist — sef in unitatiile sanitare cu paruri, cu modificarile si completarile ulterioare;

7 Ordinul M.S. nr.1229/2011 privind aprobarea criteriilor de evaluare a performantelor
individuale si a modelului fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii cu modificarile si completdrile
ulterioare (Titlul VII - Spitale);

9. Regulamentil (UE) 679/2016 al Parlamentului European din 27.04.2016, privind protectia
persoanelor fizice in cee ace priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date.

Intocmit,
Sefserviciu RENOS
ing.e¢. Puiu lleana
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FISA POSTULUI |
Anexa la Contractul Individual de Munci nr:

I. Identificarea postului: E—
1.Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE DEBUTANT

2.Cod COR:242204

3.Pozitia din statul de functii: -

4.Departamentul:RESURSE UMANE NORMARE ORGANIZARE SALARIZARE
5.Nivelul postului: de executie

I1. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice :
- este subordonat sefului de serviciu RUNOS;
b) Relatii functionale :
- colaboreza cu toate compartimentele unitatii in vederea desfasurarii in conditii
optime a activitatii.
c¢) Relatii de control : -
2. Sfera relationald externd : :

a) colaborare cu autoritati si institutii publice: — Consiliul Judetean
Brasov,Directia de Sanatate Publica Brasov, Casa de Asigurari de Sanatate a Judetului
Brasov, Inspectoratul Teritorial de Munca Brasov, AJOFM, Casa Judeteand de Pensii
Brasov, Trezoria Bragov, in limita responsabilitatiilor impuse de post.

b) cu alte persoane juridice:

- furnizori de prestari servicii RUNOS
3. Limite de competenta:
- efectuarea lucrdrilor specifice postului.
4. Delegarea de atributii si competenta.

- conform OSGG nr.600/2018 , pe perioada CO ,CM , CFS sau ori de

cate ori lipseste din unitate, catre o persoand din serviciu care are acelasi

grad profesional.

II1. Scopul general al postului:
- implementarea politicilor de resurse umane.




- integrare, pregatire profesionald, organizare si relatii de munca — astfel incét sa

asigure spitalului necesarul de personal corespunzitor din punct de vedere cantitativ si
calitativ.

IV.Sarcini si responsabilitati:

a.Angajarea, formarea si perfectionarea personalului

-intocmirea formelor de angajare si de incetare a activitatii salariatiilor din unitate;
-intocmirea contractelor de munca individuale pentru personalul spitalului conform
legislatiei in vigoare si urmareste respectarea clauzelor acestora;

-intocmirea formelor pentru incadrarea medicilor rezidenti pe baza de repartitie;
-intocmirea contractelor de munca pentru medicii care efectueaza girzi atat in cadrul
programului de lucru cét si in afara acestuia;

-calcularea i urmarirea sporului de vechime pentru fiecare angajat din unitate;

-asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante,
temporar vacante, promovari conform legislatiei in vigoare si a procedurii;

-verifica documentele pentru concursurile de ocupare a posturilor vacante, temporar
vacante, promovari (conform cu originalul);

-intocmirea corecta a dosarelor pentru personalul angajat (CV-ul, rezultatul concursului,
acte studii, acte de stare civila, fisa de angajare, contractul individual de munc3, fisa de
post, fise de evaluare, diverse documente care atesta cursuri de perfectionare);
-inregistreaza in registru deciziile, dispozitiile, promovarile;

-programarea personalului angajat care revine din concediul de crestere copil, concediu
fara plata (care au avut contractul de muncé suspendat mai mult de 6 luni) la Medicina
Muncii;

-Intocmirea corectd a adeverintelor pentru salariatii unitatii, precum si pentru cei plecati
din unitate, privind salariile, sporurile sau alte drepturi salariale obtinute (suma garzi);
-pastrarea confidentialitatii documentelor si a datelor de personal cu care lucreaza;
-raspunde de arhivarea documentelor si dosarelor de personal;

-inaintarea la termen a solicitarii privind planificarea concediilor de odihna si de
completare a fiselor de apreciere anuala de catre fiecare structura organizatorica;
-raspunde de evidenta concediilor de odihna, a concediilor fara plata, a concediilor de
perfectionare, a cursurilor pentru formare profesionala a salariatiilor unitatii, conform
legislatiei in vigoare;

-eliberarea legitimatiilor personalului nou angajat in unitate si vizarea anuala a acestora;
-raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea
atributiilor care 1i revin;

-are obligatia de a informa seful ierarhic in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri;

-preluarea pontajelor de la medicul sef de sectie, asistent medical sef/coordonator;
-intocmirea registrelor de garzi pentru medici, medici rezidenti;

-intocmirea adeverintelor pentru salariatele care beneficiaza de concediu de crestere
copil pana la 2 ani;

b) Administrarea dosarelor de personal:



-intocmirea corectd a dosarelor pentru personalul angajat (CV, rezultatul concursului,
acte studii, acte de stare civila, fisa de angajare,contractul individual de muncd,fisa de
post, fisa de evaluare, diverse documente care atesta cursuri de perfectionare); |

- arhivarea deciziilor, dispozitiilor si a actelor aditionale la contractul individual de
munca;

-intocmirea notei de lichidare pentru personalul care paraseste unitatea;

-asigura pastrarea confidentialitatii documentelor, datelor, dosarelor de personal cu care
- lucreaza;

-arhiveazd documentele din dosarele de personal (dosarele de personal vor fi predate in
arhiva pe baza de proces verbal).

¢) Activitatea de salarizare a personalului:

-asigurd evidenta invoirilor si a absentelor nemotivate;

-asigura intocmirea graficelor de plecare in concediu de odihna, precum si evidenta
concediilor neefectuate;

-asigura predarea fluturasilor de salariu fiecarui angajat.

e) Implementarea programelor de perfectionare si evaluare a personalului:
-respectarea legislatiei privind evaluarea activitatii ;

-distribuie formularele de evaluare anualad catre toate structurile organizatorice ale
spitalului;

-centralizeaza rezultatele evaluarilor, le verifica, apoi le inainteaza sefului ierarhic;

f) Gestionarea relatiilor de muncai, respectarea regulilor generale de
comportament:

- comunicarea $i mentinerea unui climat pozitiv cu angajati unitatii;

- respecta Regulamentului de Ordine Interioard si a Regulamentului de Organizare si
Functionare;

- respectarea normelor de comportament in cadrul spitalului.

V. Responsabilititi :

1.Legat de sarcinile si atributiile specifice:

-respectarea procedurilor operationale si de lucru aplicabile domeniului de activitate;
-respectarea clauzelor din contractul individual de munca;

-corectitudinea inregistrarilor si a actualizarilor in documentele de personal;
-respectarea prevederilor legale de specialitate;

-corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite;

-corectitudinea si eficienta arhivarii documentelor de personal;

- colaboreaza cu intreg personalul din unitate.

2. Legat de disciplina muncii si asigurarea calitatii:

-pastrarea confidentialitatii datelor de personal cu care opereazi;

-respectarea prevederilor din contractul colectiv de munci, ROI, ROF ;

-cunoagterea si respectarea Legii 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr.
349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun
-utilizarea resurselor existente in interesul spitalului;



-adoptarea in permanentd a unui comportament in masurd si promoveze imaginea si
interesele spitalului;
-respectd prevederile documentatiei Sistemului de Management al Calitatii ( ISO
9001/2008), Sistemului de Management de Mediu ( [SO 14001/2004), Sanattii si
Sigurantei muncii (ISO 18001/2007), precum si al Sistemului de Control Intern
Managerial (OSGG 600/2018) respectiv:
a)indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii in
scopul asigurarii si imbunatatirii activitatii desfasurate;
b)identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor, produsele neconforme;
c)respecta normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca si PSI:
- folosirea echipamentelor individuale de protectie necesare lucului de munci ;
- intretinerea , manipularea si depozitarea echipamentelor corespunzitoare ;
- cunoagterea planului de avertizare, de prevenire si evacuare in caz de incendiu
- alte activitati specifice asigurdrii securitatii si sanatatii personalului;
d) participa la procedurile operationale si de lucru aferente activitatii desfasurate
VI. Specificatiile postului:
a) Programul de lucru:
- norma intreaga, 8 ore (7.00 — 15.00)
b) Conditii materiale:
- birou de lucru propriu;
- telefon de birou, computer, imprimanta.
c¢) Conditii de formare profesionala:
- studii superioare
- cursuri de specialitate resurse umane;
- cunostinte si aptitudini;
- cunostinte de operare calculator (MS Ofice);
- aptitudini de comunicare;
- comportament adecvat.
d) Experienta necesara:
a) in specialitate: -
b) pe post: referent de specialitate debutant cu studii superioare.
VILI. Indicatori de performanta: -
VIIL intocmit de:
Numele si prenumele: ing.ec.Puiu Ileana
Functia : Sef serviciu RUNOS
Semniturg:——Y+ ~—
Data intocmirii: € ¢ 2 9\
IX. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnétura:
Data:



