
Bibliografia si tematici pentru Serviciul RUNOS

Bibliografie:

publice, precum Ei a condiliilor de acordare a acestuia, pentru familia ocupa{ional6
de funclii bugetare ,'sdndtate 

;i asistenld social6,'

stabilirea locurilor de muncd, a categoriilor de perso nal, a -ari-ii *ncrete a sporului
pentru condilii de muncd prevdzut in anexa nr. II la Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salaizatea personalului plStit din fonduri p"Uti"", p."""- gr a condilillor de
acordare a acestuia, pentru familia ocupalionali de funclii bugetare "Sdndtate $i
asistenld sociald" '

primiri urgenle ;

modificdrile gi completdrile ulterioare ;

republicatd ;

modificdri si competdri ulterioare ;

profesionale individuale pentru personalul contractual Ei a fiqei de evaluare a
personalului de execulie qi de conducere, publicat in Monitorul Oficial nr
47U03.06.2020:

din23 noiembrie 2016;

acreditare a spitalelor , cu modificIri si competdri ulterioare ;

al calit[]ii serviciilor de sdndtate in cadrul unitdlilor sanitare cu paturi Ei serviciilor de
ambulanld, in procesul de implementare a sistemului de management al calitatii
serviciilor de sdndtate gi sigur-anlei pacientului;

dezvoltarea personalului contractual din sectorul bugetar platlt am fonduri publice;

desfagurare a concursurilor /examenelor de ocupare a funcliei specific comitetului
director;

Nornrelor pentru organizarca concursurilor/examenelor pentru ocuparea funcliei de gef
secfie , Eef laborator sau ;ef serviciu din unitaflte sanitare publice;

desfdqurarea concursurilor de ocupare a posturilor de medic, -"di. dentisJ, farmacist,



biolog, biochirnist qi chimist din unitdlile sanitare publice, precum qi a funcJiilor de gef de
seclie, gef de laborator gi gef de compartimeni din uniiaflle sanitare fdrd paturi, cumodificari si competari ulterioare, respectiv a funcliei de farmacist-qef in unitdlile
sanitare publice cu paturi ;

Ordinul nt. 75512016 privind modificarea gi completarea Ordinului ministrului sdnataliinr' 86912015 pentru aprobarea metodologiilor privind organizarea gi desfrgurarea
concursurilor de ocupare a po i;, medic Jentist, farmacist, tiolog,
biochimist gi chimist din unit[trile precum gi a funcliilor de gef de sectie,
gef de laborator gi $ef de cornp tdlile sanitare fd.a paturi, respectiv a
funcliei de farmacist-gef in unitili publice cu paturi ;
Ordinul M'S. nr 1224/2010 privind uprobur.u normativelor de personal peltru
asistenld medicald spitaliceascd ;

ORDIN Nr. 110112016 din 30 septembrie 2016 privind aprobarea Normelor de
supraveghere, prevenire gi limitare a infecfiilor asociate asistenlei medicale in unitalile
sanitare ;

Ordinul M.S. nr l500l2o}9 privind aprobarea Regulamentului de organizare Eifunclionare a secliilor si compaftimentelorl de anestezie-;i terapie intensivd Jin unitdtile
sanitare ; '

Ordinul nr. 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munc6,
otganizarea qi efectuare a gdrzilor in unitdlile publi." din sectorul salitar ;
Legea nr. 14217998 privind acordarea tichetelor de masd actualizata;
Ordinul nt. 1443/2005 privind desemnarea unui coordonator pentru blocul operator ;oldintrl 97512012- ordin privind organtzarea structurii de management al calit6lii

serviciilor medicale in cadrul unitSlilor sanitare cu paturi din re"leaua Ministerului
Sdnatdtii ;i a autoritdlilor administra{iei publice locale.
H'G' nr 104112015 - privind metodologia de reinnoire a avizelor de incadrare a locurilor
de muncd in condifii deosebite;
Legea nr.7812014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in Romania.



Tematica R.U.N.O.S.

Principii fundamentale - ale dreptului muncii ;
Contractul individual de muncd (incheierea, executarea, modificarea, suspendare,
incetarea) ;

3. Contractul individual de muncd pe 
;4. Contractul individual de muncd cu

5. Timpul de muncd Ei timpul de odi suplimentard, munca de noapte
norma de munc5, repausuri periodice, c

6. Salarizare- Reguli generale ;
7. Formare profesional[ ;

8. Regulament de ordine interioard;
9. Raspundere disciplinard ;

10. Stabilirea salariilor de baza in sistemul sanitar;
11. Stabilirea drepturilor salariale i, conformitate cu graficele lunare ;
12. Stabilirea timpului de muncd pentru personalul din siJtemul sanitar ;
73. organizarea Ei efectuarea gdrzilor in unitalile sanitare;
14' Modalitatea de evaluare a performanlelor profesionale ale personalului din sistemul

sanitar ;

15. Normative de personal aplicate in spitalele publice ;
16. Concediile medicale ;

17 .Impozitul pe venituri salariale ;
18. Dispozilii generale, definlii
19. Organizarea gi fuirclionare u '

20. Organizarea gi desfagurarea nui post vacant
sau temporar vacant ;

21 ' Metodologia privin d organizarea concursurilor pentru ocuparea func{iilor de gef de secfie
gef de laborator sau qef de serviciu din unitalile sanitare publice ;

22' Metodologia pentru organizarea concursurilor pentru ocuparea funcliei specifice
comitetului director ;

23, Proceduri de acreditare.
24' Metodologia privind organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante de medic ,farrnacist , biolog , biochimist ;
25' Metodologia privind organizarea concursurilor de ocupare a posturilor temporar vacante

de medic , farmacist, biolog , biochimist ;

1.

2.
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SERYICIUT RESURSE UMANE , NORMARE , ORGANIZARE, SALARIZARE
(R.u.N.O.S.)

FI$A POSTULUI
NR

Titular:

B. Informatii generale privind postul
o Nivelul postului: de executie
o Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE GRAD I
o Grad profesional al ocupantului postului: I
o Scopul principal al postului: activitate in domeniul salarizare

B.Conditii specifice rrentru ocuparea postului
l.Diploma de licenta in spcialitatea postului insotita de suplimentul descriptiv-foaia
matricola
2. Cursuri de perfectionare in domeniul resurselor umane, salanzarc
3. Cunostinte de operare pe calculator: word, excel, nivel mediulavansal
4. Limbi straine: englezanivel medit/avansat
5.Vechime in specialitate6ani si 6luni
Abilitati, calitati si aptitudini:

- insusire ROI, ROF, CCM
- cunoasterea legislatiei in domeniul resurselor umane;
- aptitudini de comunicare, planificare si organizare a activitatilor;
- spirit de echipa, compoftament etic, abilitatea de a accepta si respecta colaborarea

C.Atributiile postului:
Seincadreazacustricteteinprogramuldelucru al unitatii(7.00-15.00)astfel incat sapoata
acoperii solicitarile zllnice ale salariatilor, urmand a comunica din timp orice imposibilitate de
a se prezenta la serviciu;



Respecta si aplica dispozitiile din cadrul Contractului Colectiv de Munca,
Regulamentului Intern, Regulamentului de Oryanizare si Functionare si ale Codului de

Conduita de la nivelul Spitalului Clinic de Urgenta " Sfantul Ioan" ;

o Respecta si aplica procedurile operationale specifice structurilor organizatorice de

la nivelul Spitalului Clinic de Urgenta " Sfantul Ioan" - SALARIZARE
. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, absentare

nemotivata, atrage dupa sine procedura de intrare in comisia de disciplina;
o Executa lucrari specifice domeniului resurse umane - salarrzarc

a. Semnaleaza sefului Serviciului RUNOS orice problema deosebitalegata
de activitatea in cadrul serviciului, despre care ia cunostinta in timpul
indeplinirii sarcinilor de serviciu;

o Colaboreaza cu colegii din cadrul Serviciului RUNOS;
o Pastraza confidentialitatea datelor la care are acces legate de spital si conducerea

spitalului;
o Adopta permanent un comportament in masura sa nu afecteze rmaginea si interesele

spitalului;
. Indeplineste si alte sarcini legale (in functie de nevoile serviciului in vederea acordarii

salariilor lunale),
o Actualizeazapermanent in programul de salarii, modificarile intervenite in

contractele individuale de munca (promovari, schimbari de functie, desfacerea CIM,
schimbare vechime in munca, popriri, etc;

o Furnizeazadatele solicitate de forurile superioare, conducerea unitatii, din
programul de salarii in vederea elaborarii bugetului de venituri si cheltuieli

. Participa la fuirdamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului furnizand
date de specialitate din programul de salarii;

o Intocmeste statistici lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind personalul
incadrat conform cerintelor forurilor superioare, CASMB, DSPMB, MS, etc;

o Studiaza si pune in aplicare legislatia in vigoare cu privire la salarizarea
personalului contractual din sectorul sanitar;

. Asigura acordarea drepturilor salariale prin intocmirea documentelor necesare in
vederea acordarii lor; salarii debaza, spor vechime, spor pentru conditii deosebite,
garzi, indemnizatii, indemnizatii de asigurari sociale, in conformitate cu legislatia in
vigoare Intocmeste declaratiile nominale privind evidenta nominala a asiguratilor si a
obligatiilor de plata catre FNUASS conform intocmirii declaratiei privind evidenta
nominala a asiguratilor care au beneficiat de concedii si indemntzatir si a obligatiilor
de plata catre bugetul Fondului National Unic de Asigurari Sociale de sanatate pentru
concedii si indemnizatii, conform legislatiei in vigoare;

. Completeaza certificatele de concedii medicale potrivit legislatiei in vigoare;



o Totalizeaza numarul de zile de concediu medical pentru incapacitatea temporara de

munca avute in ultimile 12 luni in vederea acordarii certificatelor de concediu

medical pentru angaj atii unitatii;
o Obligatia de a verifica, calcula si introduce in programul de calcul al salariilor

concediile medicale;

. Obligatia de a intocmi lunar pana la 25 ale lunii, dosarul pentru a recupera de

la CASMB, indemnizatiile pentru concediile medicale suportate de aceasta;

o Recalculeaza diferentele salariale ca urmare a sentintelor judecatoresti, a
deciziilor etc si le prezinta sefului Serviciului RLTNOS

. Raspunde de corectitudinea datelor care se introduc in calculator pentru

intocmirea statelor de plata, gestionand documentele respective, conform
reglementarilor legale in vigoare;

. Raspunde de corectitudinea platii salariale pentru fiecare angajat prin verificarea
datelor cu privire la salariul de baza, sporuri acordate si alte elemente

constitutive ale salariului brut, a caror pontaje le prelucreazasi aduce la
cunostinta sefului RLTNOS, orice neregula descoperita;

o Verifica sporurile acordate salariatilor sa fie conforme legilor si normelor in
vigoare;

. Verifica si introduce in calculator orele lucrate de fiecare salariat in baza
pontajelor prelucrate anterior personal, si raspunde pentru corectitudinea datelor
prelucrate;

. Verifica impreuna cu colegii din Serviciul RUNOS, statele de plata intocmite,
remediind orice situatie care nu corespunde cu pontajele;

o Verifica ca datele din centralizatoarele de salarii sa corespunda cu cele din
statele de plata;;

o Raspunde de solutionarea corespondentei primite si a celei emise de spital cu
privire la salarizare;

. Asigura confidentialitatea salariilor pentru fiecare salariat;

. Asigura si raspunde de confidentialitatea datelor pe care le prelucreaza;

. Asigura emiterea situatiilor privind transmiterea influentelor lunare catre

CASMB ;

o Intocmeste borderouri pentru carduri;
o Intocmeste dosare si depune la Casa de Pensii cerlificatele medicale pentru

accidente de munca;
o Creeaza fisiere pentru carduri bancare si le transmite la banci;
o Introduce in calculator si raspunde de retinerile care se efectueaza salariatilor

in conformitate cu listele centralizatoare
o Verifica si certifica pe cererile de concediul de odihna a salariatiilor, ca numarul

de zile de concediu de odihna sa corespunda vechimii si prevederilor legale;



o Verifica situatiile persoanelor care beneficiaza de certificate de handicap;

o Tine evidenta necesara activitatii privind salaizarca si listeaza lunar statele de

plata in vederea verificarii de catre CASMB;
o Tine evidenta retinerilor lunare pe statul de plata(CAR, popriri, abonamente

mobile, etc);

o Transmite lunar viramente bancare catre conventii si conturi personale;

o Tine evidenta pentru plata in avans a concediilor de odihna, vouchere de

vacanta;

o Executa calitativ si la termen sarcinile de serviciu;
o Respecta deciziile scrise /verbale date de conducerea unitatii privitor la

documentatia necesara activitatii privind salarrzarea.

o Sa uttltzeze corect instalatiile, sa verifice permanent starea de functionare a
echipamentelor si sa nu faca sau sa admita efectuarea si functionarea cu

improvizatii la acestea, pastrand in conditii de folosinta bunurile din dotare;

. Nu paraseste locul de munca fara sa anunte seful Serviciului RIINOS;
o Este interzisa modificarea salariului de baza in calculator fara sa fie decizie, act

aditional sau orice alt document semnat de managerul spitalului care sa

prevada acest lucru;
o Dupa verificarea pontajelor anunta in scris seful Serviciului RTINOS de orice

greseala ivita, si prezinta in fiecare luna situatia cu salariatii care au absentat

nemotivat, sau care frg:ureaza in programul de calculator si nu frgureaza rn
pontaj;

o Sa printeze si sa elibereze confidential fluturasii de salarii;
. Sa transmita si sa efectueaze din programul de salarii , situatiile solicitate de

forurile superioare

D.Sfera relationala a titularului postului:
Relatii ierarhice: -subordonat fata de Marngerl Sef Serviciu RTINOS

Relatii de colaborare: Comitet director/ Sefi Sectii/ Servicii
Relatii functionale: colaboreaza cu personalul unitatii

INTOCMIT:

SEF SERVICIU RUNOS

Semnatura

LUAT LA CI-INOSTINTA

SALARIAT

Semnatura

Data intocmirii : Data:


