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ANTJ NT

Spitalul Clinic cle Urgen![ " Sf Ioan " Bucuregti in conformitate cu prevederile art. VII din OIJG nr. 1'212025 qi

cu prevederil eHG 133612022 ,organizeazf, concurs in vederea ocuparii unui post contractual vacantabil, pe perioad5

nedeterminata, astfel :

- I post vacantabil Referent de Specialitate I in cadrul Serviciul RLTNOS - Compartiment TT

Art. I 5 Poate ocupa un post vacant,vacantabil sau temporar vacant p $te conditiile prev[zute de

I-egea nr. 53l2OO3 - Codul muncii, republicat[, cu moclificdrile oat'e, 9i cerinlele speeifie

pr&azute la art. 542 alin. (1) gi (2) din Oidonanla de urgen!6 a Guv ivind Codul administrativ,

cu modificdrile qi completdrile ulterioate:

a) are cetitenia romfln6 sau cetf,ienia unui alt stat mernbru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind

spaliul Economic European (sEE) sau cetalenia confedera{iei Elve{iene;

b) cunoaqte lirnba romdn6, scris 9i vorbit;
c) are capacitate de muncf, in conformitate cu prevederile

modifio[rile gi complet[r'ile ulterioare;

Legii nr. 5312003 - Codul muncii, republicatI, cu

d) are o stare de sdndtate corespunz6toare postului pentru care

*iib..ut" de medicul de farnilie sau de unitSlile sanitare abilitate;
candideaz6. atestat6 pe baza adeverinfei nlec]icale

e) indeplineqte condiliile cle studii, de vechime iu specialitate qi, dupf, caz, alte conrJilii specifice potrivit c-eritilelor

infracfiuni contra secuLi a autoritIfii'

nfracliuni cle fals ori con i, infi'acliuni

a post incompatibild cu contractuale

enit reabilitarea;
st interzis6 exercitarea dreptului de a ocupa fr-rncfia' de a

de care s-a folosit pentru sdv6rqirea infracliunii sau fat6

Guvernului w. 133612022 pentru aprobarea Regulamen

personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri purblice.

Condiliile specifice necesare in veclet'ea participlrii la concttrs qi a ocupdrii funcliei contractuale sunt:

o Studii superioare absolvite cu diplomfl de licenp in specialitatea postului

o Vechime tn munc6 cu studii stlperioare 6 ani qi 6 luni

o Cursuri in domeniul resurselor umane

o cunogtinte operare PC - nivel avansat ( Microsofl. Excel 9i world)

Art.34.- in vederea participdrii la concurs, candidalii depun dosarul cle concurs in termen de l0 zile lucrdtoare de

ia tlata afiqlrii anunfului pentru ocuparea unui post ur.ont, respectiv de 5 zile lucrdtoare pentru ocuparea unui post

temporar vacant.

Ar-t. 35. -- (l) pentru inscrierea la coneurs candictalii vor prezenta un dosar care va conline urmitoarele documeute

in original gi copii:



* a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevdzut la anexa ru. 2 FIG 1.33612022;

. b) actul de identitate sau orice alt document care atestft identitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate;
o c) certificat de nastere qi certificat de c[sdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,

dupdcaz;
. d) documentele care atestd nivelul studiilor gi ale altor acte care atestl eftctuarea unor specializ6ri, precum qi

copiile documentelor care atestd indeplinirea condiliilor specifice ale postului solicitate de autotitatea sau

institulia public6;
o e) carnetul de munc5, a adeverinlei eliberate de angajator pentru perioada lucratf,, care sd ateste vechimea in

muncd gi in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
o f) certificat de cazierjudiciar sau, dupd, caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
* g) adeverinfi medicali care sE ateste starea de s[ndtate corespunzlt<lare, eliberatd de c6tre medicul de familie al

candidatului sau de c6tre unitfiile sanitare abilitate cu cel rnult 6 luni anterior derulbrii conctu'sului;

h) certificatul de integritate comportamentall din care sd reiasd c[ nu s-au comis infrac]iuni prevdzute la art. I
alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul na{ional automatizat cu privire la persoanele care au comis

infracliuni sexuale, de exploatare a unor personae sau asupra minorilor, precum qi pentru completarea Legii nr.

7612008 privind organizarea gi funclionarea Sistemurlui Nafional de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile
ulterioare, pentru candidalii inscriqi pentru posturile din cadrul sistemului de invf,lImdnt, sdn[tate sau prorec[ie

sociald, precum qi orice entitate public sau privatd a cf,rei activitate presupune contactul direct cu copii, personae in

v6rstd, persoane cu dizabilitali sau alte categorii de personae vulnerabile ori care presllpune examinarea fizicd sau

evahrarea psihologic[ a unei persoane;

i) curriculurn vitae, model comun European- semnat
(2) Modelul orientativ al adeverinlei menlionate la alin. (l) lit. e) este prevflzut in anexa rtr. 3.

(3) Adeverintra care atest[ starea de santrtate con]ine, in clar, numf,rul, data, numele emitentului qi calitatea acestuia,

in formatul standard stabilit prin orclin al ministrului sdndt[1ii. Pentru candidalii cu dizabilit[ti, in situa]ia solicit[rii
de adaptare rezonabild, adev-erinla care atestA starea de strn[tate trebuie insofitl de copia certificatului de incadrare

intr-un grad de handicap, emis in condi{iile legii.
(4) Copiile <le pe actele prevdzute Ia alin. (1) lit. b)--e), preeum gi copia ceftificatului de incadrare intr-ttrt grad de

handicap prevdzut la alin. (3) se prezint[ insolite de documentele originale, care se certificd cu menliunea ,,confonn

cu originalul" de cltre secretarul cornisiei de concurs.

(5) Documentul previzut la alin. (l) Iit. f) poate fi inlocuit cu. o declara{ie pe propria rdspundere privind

antecedentele p.nul". in acest caz, candidatul deilarat adn is Ia seleclia dosarelor are obligalia de a complete dosarul

de concurs ctioriginalul documentului prevlzut la alin. (1) lit. f), anterior datei de sus{inere a probei scrise qi/sau

probei practice.

(7) in funclie cle decizia conducltorului autoritdlii sau instituliei publice, dosarele de ooncurs se depun la

compartimeniul resurse umane sau, dupl caz, la compartitnentul care asigulf, otganizarea gi desfdqurarea concursttlui

sau pot fi transmise de candidali plin Poqta RomAn6, serviciul de curierat rapid, poqta electronici sau platformele

informatice ale autoritfiilor sau instituliilor publice intruntlul termenului prevdzut la art.34.

(8) tn situa{ia in care candida}ii transmit dosarele de concurs prin Poqta RomAn6, serviciul de curierat rapid, poqta

electronic sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritfiilor publice, candidalii primesc codul 1n]c {e
identificare la o adres[ de e-mail comunicatd cle c6tre acegtia qi au obligalia de a se prezenta la secretarttl comisiei de

concurs cu documentele prevdzute la alin. (1) iit. b)----e) in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursui

desfdgurlrii concursului, du. r, maitdrzil de data qi ora organizdrii probei scrise/practice, dupl caz' sub sancliunea

ne erniterii actulu i administrati v de angaj are.

(9) Transmiterea clocumenteior prin poqta electronic sau prin platformele informatice ale autoritdlilor sau instituliilor

puUti.r se realizeazdin format .pOf .u volum maxim cle I MB, documentele fiind acceptate doar in formb lizibila'

(1 0) Nerespeetarea prevederilor alin. (7) qi (9), dnpd caz, conduee la respingerea candidatului.

(11) Prin raportare la nevoile indivicluale, candidatul cu dizabilitd{i poate inainta comisiei de concurs, in termenul

prev6zut la art. 34, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigtlrarea accesibilitfiii probelor de

concurs.



Data limitd pdndlaeare candidalii vor depune actele pentru dosarul de concurs este de l0 zile de la afiSa"e,la

site-ul institu{iei.

r:

- 25 .05 .2026 - 08.06.2026, ora I 4oo - Perioada de inscriere a candidalilor;

- 09.06.2026- Seleclia dosarelor de inscriere qi afiEarea rezultatelor selecliei;

- 10.06.2026- Depunere contestatii dosare concurs ;

- 11.06.2026- AfiEare solutionare contestatii dosare de concurs;

- 12.06.2026 ora 09oo - Desftrqurarea probei scrise (proba B);

- 15.A6.2026- Afiqarea rezultatelor la proba scris6;

- 16.06.2026- Depunere contestafii la proba scrisd;

- 17 .06.2026 - Afisare rezultate solutionare contesta{ii la proba scrisa ;

- 18.06.2026 ora 09oo - Sus{inerea probei interviu/practica (proba C);

- 19 .06.2026 - Afiqarea rezultatelor probei intervir.r/practica ;

- 22.06.2026- Depunere contesta{ii la proba interviu/practica ;

-23.06.2026- Afisare rezultate solutionare contestalii la proba intervir-r/practica ;

- 24.06.2026 - Afiqarea rezultatelor finale ;

Orice modificare survenitd ashpra unor aspecte referitoare la otganizarea si desfasurarea concursului se publicd prin

afisare pe site-ul spitalului.

Detalii privind tematica Si bibliografia sunt disponibile accesdnd pagina oficiald www'sfib.'ro-

Relalii suplimentare se pot obpie la sediul Spitalului Clinic de irgenSd ,,Sfdntul loan" din BucureSti, Strada Vilart

BdrzeSti nr I 3 , sector' 4, sau la nr. de 0211334.51.9A- 02.1/334.51.70 interior 1032 - Serviciul R[/NO'S'

$EF SERY/ II.] RUNOS-IT
EivllLIA U

intctcmit,



APROB
MANAGER

ROBERT AGAFITEI

SPITALUL CLINIC DE URGENTA SF IOAN BUCURESTI
SERVICruL RESURSE UMANE, NORMARE , ORGANIZARE, SALARIZARE

(R.u.N.o.s.)

FI$A POSTULUI
NR

Titular:

A. Informatii generale privind postul
o Nivelul postului: de executie

... o Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE GRAD I
. Grad profesional al ocupantului postului: I
. Scopul principal al postului: activitate in domeniul resurse umane , normare,

organizare

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului
l.Diploma de licenta in specialitatea postului
2. Cursuri de perfectionare in domeniul resurselor umane, salarrzare
3. Cunostinte de operare pe calculator: word, excel, nivel mediulavansat
4. Limbi straine: englezanivel mediu/avansat
5.Vechime in specialitate6 ani 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:

o Seincadreazacustricteteinprogramuldelucru al unitatii(7.00-15.00)astfel incat sa
poata acoperii solicitarile zilnice ale salariatilor, urmand a comunica din timp orice
imposibilitate de a se prezenta la serviciu;

o Sa utilizeze 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;



. Respecta si aplica dispozitiile din cadrul Contractului Colectiv de Munca, Regulamentului

Intetn, Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Codului de Conduita de la
nivelul Spitalului Clinic de Urgenta " Sfantul Ioan";

Respecta si aplica procedurile operationale specifice structurilor organizatorice de la nivelul
Spitalului Clinic de Urgenta " Sfantul Ioan" -;

o 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 - salarizare

a. Semnaleaza sefului Serviciului RTINOS orice problema deosebita legata

de activitatea in cadrul serviciului, despre care ia cunostinta in timpul
indeplinirii sarcinilor de serviciu;

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

spitalului;
o Adopta permanent un compoftament in masura sa nu afecteze imaginea si

interesele spitalului;
o Indeplineste si alte sarcini legale (in functie de nevoile serviciului);
. Actualizeaza permanent in programul de resurce umane , modificarile intervenite

in contractele individuale de munca (promovari, schimbari de functie, desfacerea

CIM, schimbare vechime in munca, etc;

o Furnizeaza datele solicitate de forurile superioare, conducerea unitatii , din
programul de resurse umane in vederea elaborarii diferitelor situatii solicitate de

acestia;

o Intocmeste adeverinte pentru pensii;

o Intocmeste statistici lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind personalul

incadrat conform cerintelor forurilor superioare, CASMB, DSPMB, MS, etc;

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

o Raspunde de corectitudinea datelor din documentele intocmite, gestionand

documentele respective, conform reglementarilor legale in vigoare;
o Raspunde de solutionarea corespondentei primite si a celei emise de spital cu

privire la documentele din Serviciul resurse umane;

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

documentatia necesara activitatii privind resursele umane;

o Nu paraseste locul de munca fara sa anunte seful Serviciului RLINOS;
o Este interzisa modificarea elementelor din contractele de munca ale salariatilor

in calculator sau pe hartie, fara sa fie decizie, act aditional sau orice alt



document semnat de managerul spitalului care sa prevada acest lucru, cu
instiintarea in scris si cu acordul salariatului;

o Dupa verificarea documentelor emise, anunta in scris seful Serviciului RLTNOS
orice greseala ivita,si prezinta in fiecare luna situatia cu salariatii care au
absentat nemotivat, sau care frgureaza in programul de calculator si nu
frgureaza in statul de functii;

o Semnaleaza sefului ierarhic superior orice problema deosebita legata de activitatea in cadrul
serviciului, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor;

o Elibereazalegitimatiilepersoanelornou incadrate in munca si vrzareaanualaa
legitimatiilor persoanelor angaj ate ;

o Otganizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante din
unitate, conform legislatiei in vigoare, in calitate de secretar de comisii;

o Coordoneaza, realizarea si implementarea sistemelor de evaluare permanenta a
performantelor profesionale individuale ale fiecarui angajat in conformitate cu
legislatia in vigoare;

o Coordoneaza activitatea de reactualizare a fisei postului pentru personalul din unitate
si verificarea existentei fisei postului pentru fiecare angajat in parte;

. Completeaza si elibereaza adeverintele solicitate de angajati;
o Furnizeazadatele privind numarul de personal pe structura invedereaelaborarii

bugetului de venituri si cheltuieli
o Participa la fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului furnizand

date de specialitate din programul de resurse umane;
o Transmite la CASMB documentele de asigurare de raspundere civila si a

certificatelor de membru al Colegiului Medicilor pentru medici, a autorizatiilor de
libera practica pentru asistentii medicali, in vederea incheierii contractului de
furnizare de servicii medicale;

o Raspunde de evidenta concediilor de odihna a salariatiilor din spital,
o Raspunde de intocmirea si completarea dosarelor de personal si respecta pastrarea

lor in conditii de siguranta.

. Indeplineste si alte sarcini legale (in functie de nevoile serviciului);

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

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



Bibliografia qi tematicl pentru Serviciul RUNOS

Bibliografie:
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biolog, biochirnist gi chimist din unitdlile sanitare publice, precum gi a funcJiilor.de gef deseclie, Eef de laborator 9i gef de compartimeni din unitalil. sanitare fdr[ paturi, cumodificari si competari ulterioare, respectiv a funcfiei de farmacist-qef in unitililesanitare publice cu paturi ;
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