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I. .. \I capita IEi _E;J Adrminisiratia Spitaleior gl Serviclilor Medicale Bucurestl
SPITALUL CLINIC DE BOLI INFECTIOASE SI TROPICALE
~DR.VICTOR BABES”
CONCURS

Spitalul Clinic de Boli Infectioase si Tropicale ,,Dr.Victor Babes” organizeazi in

data de 06.07.2021, ora 09°°, concurs/examen pentru ocupare a unui post

contractual de executie vacant dupi cum urmeazi:

- 1 post vacant de referent de specialitate debutant in cadrul serviciului
RIUINIOISI

Conditii generale necesare in vederea ocupirii functiei contractuale sunt:

are cetitenia roménai, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau
a statelor apartiniind Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
cunoaste limba roména, scris si vorbit;

are varsta minimai reglementati de prevederile legale;

are capacitate deplini de exercitiu:

are o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideazi,
atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unititile sanitare abilitate;

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

nu a fest condamnati definitiv pentru sivirsirea unei infractiuni contra
umanititii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legiatura cu
serviciul, care impiedica Infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruplie sau a unei infractiuni savirsite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit

reabilitarea.

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii

functiei contractuale sunt:

- diplomai de licenta in specialitatea postului;

- diplomé de bacalaureat;

- nu necesiti vechime in specialitate.



Concursul/examenul va avea loc la sediul spitalul in data de 06.07.2021, ora 09°°

si va consta in 2 probe:

1. proba scrisa;

2. interviul.

Calendarul desfisurarii concursului/examenului:

10.06.2021 — 01.07.2021, ora 129 -Perioada de Inscriere a candidatilor;

02.07.2020, ora 12°° - Selectia dosarelor de inscriere si afisarea rezultatelor selectiei
dosarelor;

05.07.2021, ora 10 °° - Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor de
inscriere;

05.07.2021, ora 14 °° - Afigarea rezultatelor contestatiilor privind rezultatele selectiei
dosarelor de inscriere;

06.07.2021, ora 09°° - Desfisurarea probei scrise;

06.07.2021, ora 15 °°- Afisarea rezultatelor la proba scrisa;

07.07.2021, ora ora 10 °9 - Depunerea contestatiilor privind rezultatele la proba scrisi;
08.07.2021, ora 10 29 - Afigarea rezultatelor contestatiilor privind proba scrisa;

12.07.2021, ora 09 °° - Interviul de selectie;

12.07.2021, ora 14 °° - Afigare rezultat probd interviu de selectie;

13.07.2021, ora ora 10 °° - Depunerea contestatiilor privind rezultatele la proba interviu de
selectie;

14.07.2021, ora 10 %9 - Afisarea rezultatelor contestatiilor privind proba interviu de
selectie;

15.07.2021, ora 129? - Afisarea rezultatelor finale ale concursului;

Dosarele se vor depune la serviciul R.U.N.O.S. al spitalului de luni pina joi, intre

orele 0890 — 140¢, pand la data de 01.07.2021 ora 1290,

Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere, cu mentiunea ,,admis” sau ,respins”,

se vor afisa la avizierul si pe site-ul spitalului in data de 02.07.2021, ora 1200,

Comunicarea rezultatelor la fiecare probid a concursului se va face prin

specificarea punctajului final al fiecairui candidat si a mentiunii “admis” sau

*respins”, prin afisarea la sediul spitalului si pe pagina de internet, in termen de

maximun o zi lucritoare de la data finalizarii probei.



Rezultatele finale se afiseazi la sediul spitalului precum si pe pagina de internet,
in termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului de solutionare a
contestatiilor pentru ultima proba, prin specificarea punctajului final al fiecarui
candidat si a mentiunii "admis” sau “respins”.

Dosarul va cuprinde:

- cerere de inscriere la concurs;
- copie act de identitate;
- copie certificat de nastere;
- copie certificat de casitorie (daca este cazul);
- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor documente care
atesta efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atesti indeplinirea
conditiilor specifice;

- cazierul judiciar;

- adeverinta medicala care sa ateste starea de sinitate corespunzatoare eliberati
cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al

candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

- curriculum vitae;
- chitanta de plata a taxei concurs de 30 de lei.
Tematica si bibliografia se gasesc la serviciul R.U.N.Q.S. sau pe site-ul spitalului

www,spitalulbabes.ro.




TEMATICA si BIBLIOGRAFIE

Referent de specialitate debutant in cadrul serviciului R.U.N.O.S.

Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sinétatii ;
Titlul VIl — Spitale;

Legea nr.53/2003 —Codul Muncii, cu modificiri i completiri ulterioare ;

Capitolul 1 - Thcheierea contractului individual de munc3 ;
Capitolul Il = Executarea contractului individual de muncé ;
Capitolul Il -~ Modificarea contractului individual de munc3;

Ordinul nr.870/2004 — pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de muncd, organizarea
si efectuarea garzilor in unitatile publice din sectorul sanitar, cu modificiri si completari
ulterioare;

Ordinul nr.1502/2016 pentru aprobarea componentei si a atributiilor Consiliului etic care
functioneazad in cadrul spitalelor publice ;

Legea nr.153/2017 —-Legea-cadru a salarizérii, cu modificari si completdri ulterioare ;



T FISA POSTULUI

Compartiment: SERVICIU R.U.N.0O.S.

POST: REFERENT SPECIALITATE DEBUTANT

Clasificare conform COR: 263106

CERINTE POST

RELATII

STUDII:

s Diploma de licenta in specialitate

ALTE CERINTE ALE POSTULULI:

instruire:

abilitati: operare computer; aptitudini de bund comunicare cu oamenii;
experienti: -

alte cerinte: spirit de echipa, colegialitate.

ESTE SUBORDONAT:

Managetului spitalului, sefului serviciu RUNOS.

ARE IN SUBORDINE :

IERARHICE
E

COLABOREAZA CU:

conducatorii celorlalte sectii, laboratoare si compartimente functionale;
toti angajatii unitatii in probleme de resurse umane, normare, organizare, salarizare.

COLABORARE

ATRIBUTII si SARCINI SPECIFICE POSTULUI

ol bl

Colecteaza, Indosariaza, numeroteaza si pastreazd actele fiecarui angajat in dosarul individual al acestuia.
Tine evidenta angajatilor organizatiei pe suport informatic, in Registrul de evidenta a angajatilor.

Tine evidenta transelor de vechime n munca a salariatilor si stabileste, pe baza acesteia, numarul de
gradatii corespunzatoare transelor de vechime la care acegtia au dreptul, respectiv numarul de zile de
concediu de odihnd anual, conform Codului Muncii si legislatiei in vigoare.

4. Tine evidenta prezentei salarfatilor in fiecare |lund, prin colectarea si indosarierea Foilor colective de
prezentd lunara.

5. Tine evidenta concediilor de odihnd anuale ale salariatilor si urmareste efectuarea acestora conform
programarii.

6. Tine evidenta concediilor medicale, a concediilor fard platd, a absentelor motivate/nemotivate etc. ale
salariatilor.

7. Colaboreazd cu sefii sectiilor si compartimentelor in probleme de evidenta si organizare a resurselor umane
din subordinea acestora.

8. Indeplineste atributjile ce 1i revin in legaturé cu salarizarea personalului (calculare Foi colective de prezents,
modificari a sporurilor la salariu etc),

9. Intocmeste lunar Foaia colectivd de prezentd a medicilor pe baza graficului de garzi si a condicilor de
prezentd ale acestora.

10. La solicitdrile angajatilor, elibereaza: adeverinte de venit, adeverinte privind concediul medical precum si
adeverinte care atestd calitatea de salariati si asigurati a acestora.

11, Primeste, studiazd si indosariazd, sub indrumarea conducétorului serviciului RUNQOS, actele legislative
privind atat activitatea organizatiei in ansamblu, cat si activitatea biroului in special, publicate in Monitorul
Oficial sau transmise de forurile conducatoare supetioare ale organizatiei (respectiv Administratia Spitalelor
si Serviciilor Medicale Bucuresti, Directia de Sandtate Publicd a Municipiului Bucuresti si Ministerul Sanatatii
Publice), distribuind sectiilor si compartimentelor legislatia specificd desfésurarii activitatii acestora.

12. Intocmeste dosarele de pensionare ale angajatilor.

13. Participa la intocmirea diferitelor situatii si raportdri privind probleme de resurse umane, normare,
organizare, salarizare.

14. intocmegg_e nota de lichidare a salariatului in momentul incetarii raporturilor de muncd dintre acesta si
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15.

16.

17.

18.

19,

spital.
Explica salariatilor, la solicitarea acestora, diferite probleme legate de resurse umane, normare, organizare,
salarizare care i privesc personal.
Raspunde de orice inadvertentd dintre documentele originale si inregistrrile efectuate in diferite
documente ce intrd in competenta sa (calculul pontajelor, dosare de pensionare, adeverinte, situatii,
raportari etc).
Raspunde de indeplinirea sarcinilor ce il revin conform prezentei Fise a postului si Contractului individual de
munca in principal pentru urmdtoarele sectii si compartimente:
¢ Sectia a II-a clinicd boli infectioase adulti;
Sectia a III-a clinica boli infectioase copii;
Laborator cercetare stiintifica;
Laborator radioterapie;Camera de garda Pavilion Al;
Laborator clinic de analize medicale;Radiologie;
Farmacie;
Biberonerie;
Laborator microbiologie clinica;
Administratie;
Muncitori;
s Bloc alimentar,
Asigurd continuitatea activitatii serviciului pe perioada concediilor de odihnd/medicale/fara plati/absentelor
de orice fel ale colegilor i sefului de birou.
Indeplinegte orice alte sarcini specifice domeniului de activitate, prevazute de legislatia in vigoare sau
stabilite de conducerea spitalului,

RESPONSABILITATI GENERALE

Respectd prevederile legale din :

o Legea nr.53/2003 —- Codul muncii;

o Legea nr.95/2006 — Legea privind reforma in domeniul sanatatii ;

Raspunde disciplinar, penal si civil, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, pentru neindeplinirea si
nerespectarea sarcinilor ce i revin.

Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare;

Respecta Regulamentul de Ordine Interna;

Respecta Codul de Conduita Etica;

Respecta Legea nr.349/2002 actualizata pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor
din tutun;

Are obligatia sa respecte drepturile pacientului , potrivit dispozitiilor Legii 46/2003;

Are obligatia sa respecte normele PSI si de Protectia muncii in sectorul sanitar.

Cunoagte, respectd si aplicd prevederile din documentele Serviciului de Management al Calitatii, in
activitatea depusé;

Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a
obiectivelor specifice locului de munca;

Identificd, raporteaza si trateazé conform procedurilor aprobate, produsele/serviciile neconforme

Verifica si raspunde de modalitatea de implementare si respectare a procedurilor elaborate si
aprobate si propune reviziile necesare;

RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

Colaboreaza cu conducatorul Compartimentului de management al calitdtii in vederea imbunatatirii continue
a Sisitemului de Management al Calitatii al spitalului;

indeplineste prevederile din documentele Sistemului de Management al Calitétii:

Identificd, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele/serviciile neconforme.

LIMITE DE COMPETENTA/AUTORITATE

Propune masuri de imbunatatire a conditiilor de muncé si de salarizare ale personalului unitatii sanitare.

Nume, prenume Semnatura Data
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TEMATICA si BIBLIOGRAFIE

Referent de specialitate debutant in cadrul serviciului R.U.N.O.S.

Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii ;

Titlul VIl — Spitale;

Legea nr.53/2003 —Codul Muncii, cu modificdri i completari ulterioare ;

Capitolul | - Tncheierea contractului individual de munca ;

Capitolul Il - Executarea contractului individual de munca ;

Capitolul lll — Modificarea contractului individual de munca;

Ordinul nr.870/2004 ~ pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munca, organizarea
si efectuarea gérzilor in unittile publice din sectorul sanitar, cu modificéri si completari
ulterioare;

Ordinul nr.1502/2016 pentru aprobarea componentei si a atributiilor Consiliului etic care
functioneaza in cadrul spitalelor publice ;

Legea nr.153/2017 —Legea-cadru a salarizdrii, cu modificdri si completari ulterioare ;



