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SPTTALUL CLTNTC DE BOLr TNFECTTOASE 9r TROPTCALE

,,DR.VICTOR BABEs"

CONCURS

Spitalul Clinic de Boli Infecfioase gi Tlopicale ,,Dr.Victor Babeq" organizeazi in
data de o6.oj.2o2t, ora o9oo, concurs/examen pentru ocupare a unui post

contractual de execulie vacant dupi cum urmeazi:

- 1 post vacant de referent de specialitate debutant in cadrul serviaiului
R.U.N.O.S.

Condilii generale necesare in vederea ocupirii funcfiei contractuale sunt:
- are cetitenia romAnd, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau

a statelor aparfinAnd Spafiului Economic European gi domiciliul in Romdnia;
- cunoaqte limba romAni, scris qi vorbit;
- are vArsta rninimi reglementatd de prevederile legale;

- a1's sepacitate deplin{ de exerciliu;
- are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi,

atestati pe baza adeverinlei medicale eliberate de medicul de familie sau de

unitilile sanitare abilitate ;

- lndeplineqte conditiile de studii qi, dupd caz, de vechime sau alte condilii
specifice potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

- nu a fost condamnati definitiv pentru sivArgirea unei infrac{iuni contra
umanithlii, contra statului ori contra autoritilii, de serviciu sau in legituri cu

serviciul, care impiedicS. infiptuirea justi[iei, de fals ori a unor fapte de

corupfie sau a unei infracfiuni sivArgite cu intenfie, care ar face-o

incompatibili cu exercitarea funcfiei, cu excepfia situatiei ln care a intervenit
reabilitarea.

Condiliile specifice necesare in vederea participdrii la concurs gi a ocup[rii
funcliei contractuale sunt:

- diplomf de licen[i in specialitatea postului;

- diplomh de bacalaureat;

- nu necesiti vechime in specialitate.

ASSMffi
adlthlslBllaSptaLdlor9lSeiMclllorMedlal€ BucureSll



Concursul/examenul va avea loc la sediul spitalul in data de o6,o7.zoz1, orar ogoo

qi va consta in z probe:

r.. proba scrisi;
z. interviul.

Calendarul desfiquririi concursului/examenului :

- 10.06.202r - or.o7.2o2r, ora 12oo -Perioada de inscriere a candidalilor;

- o2.o7.2o2o, ora 12oo - Selec[ia dosarelor de inscriere qi afiqarea rezultatelor serlec[iei

dosarelor;

- o1.o7.2o2r, ora 10 oo - Depunerea contestafiilor privind rezultatele selecliei dosarelor de

inscriere;

- o1.o7.2o2r, ora 14 oo - Afiqarea rezultatelor contestafii1or privind rezultatele selecliei

dosarelor de inscriere;

- 06.o7.2o2r, ora ogoo - Desfdqurarea probei scrise;

- 06.o7.2o2r, ora 15 oo- Afi$area rezultatelor la proba scrisl;

- 07.o7.2o2r, ora ora 10 oo - Depunerea contestaliilor privind rezuitatele la proba scrisii;

- o9.o7.2o2r, ora 10 oo - Afiqarea rezultatelor contestaliilor privind proba scrisi;

- L2.o7.2o2r, ora 09 oo - Interviul de selec[ie;

- r2.o7.2o2r, ora 14 oo - Afiqare rezultat probd interviu de seleclie;

- Lg.o7.2o2L, ora ora 10 oo - Depunerea contesta{iilor privind rezultatele la proba interviu de

selectie;

- r4.o7.2o2r, ora 10 oo - Afigarea rezultatelor contestaliilor privind proba interriu de

selectie;

- 7S.oT.2o2L, ora 12oo - Afiqarea rezultatelor finale ale concursului;

Dosarele se vor depune la serviciul R.U.N.O.S. al spitalului de luni pAni joi, intre
orele oSoo - L4oo, pAni la data de oL.o7,2o2r ora 12oo.

Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere, cu menfiunea ,,admis" sau ,,respins",
se vor afiqa la avizierul qi pe site-ul spitalului in data de o2.o7.2o2r, ora 12oo .

Comunicarea rezultatelor la fiecare probi a concursului se va face pr:in

specificarea punctajului final al fiecdrui candidat qi a menJiunii "admis" sau

"respins", prin afiqarea la sediul spitalului qi pe pagina de internet, in termen de

maximun o zi lucritoare de la data finalizirii probei.



Rezultatele finale se afiqeazi la sediul spitalului precum qi pe pagina de internet,

in termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului de solufionare a
contestaliilor pentru ultima probX, prin specificarea punctajului final al fiecirui
candidat qi a men[iunii "admist' sau "respins".

Dosarul va cuprinde:
- cerere de inscriere la concurs:
- copie act de identitate;
- copie certificat de naptere;

- copie certificat de cfisitorie (daci este cazul);
- copiile documentelor care s{ ateste nivelul studiilor qi ale altor documente care

atesta efectuarea unor specializiri, copiile documentelor care atesti indeplinirea
condiliilor specifice;

- cazieruljudiciar;

- adeverinfi medicali care si ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberath

cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al
candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate;

- curriculum vitae:
- chitanta de plata a taxei concurs de 3o de lei.

Tematica qi bibliografia se gasesc la ser-viciul R.U.N.O.S. sau pe site-ul spitalului
www.snitalulbabes.ro.



TEMATICA si BIBLIOGRAFIE

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

1. Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sdndtdlii ;

o Titlul Vll - Spitale;

2. Legea nr.53/2003 -Codul Muncii, cu modificdri gi completdri ulterioare ;

. Capitolul l- incheierea contractului individual de muncd.

. Capitolul ll- Executarea contractului individual de muncd ;

. Capitolul lll - Modificarea contractului individual de munc6;

3. Ordinuf fi.87012OO4 - pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de muncd, organizarea

$i efectuarea gdrzilor in unitdtile publice din sectorul sanitar, cu modificdri pi completdri

ulterioare;

4. Ordinuf nr,LSO2|2OL6 pentru aprobarea componentei $i a atribuliilor Consiliului etic care

funclioneazd in cadruI spitalelor publice ;

5. Legea nr.L53l2OL7 -Legea-cadru a salarizdrii, cu modificiri gi completdri ulterioare;
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FISA POSTULUI

Compartiment: SERVICIU R,U,N.O,S,
POST: REFERENT SPECIALITATE DEBUTANT
Clasifi care conform CoR: 263706
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. Diploma de licenta in specialitate

ALTE CERINTE ALE POSTULUI:

instruire:
abilitili: operare computer; aptitudini de bun6 comunicare cu oamenii;
exp€riente: -
alte cerintei spirit de echip6, colegialitate.
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ESTE SUBORDONATT

. Managerului spitalului, Sefului serviciu RUNOS.

ARE IN SUBORDINE I
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o
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COLABOREAZi CU:

. conducdtorii celorlalte sedii, laboratoare Si compartimente fun4ionale;

. toli angajalii unitdlii in probleme de resurse umaner normare, organizare, salarizare.

ATRIBUIII 9i SARCINI SPECIFICE POSTULUI

1.

2.
J.

ColecteazS, indosariazS, numeroteaza gi pdstreazd actele fiecerui angajat in dosarul individual al ac€stuia.
Tine evidenta angajatilor organizaliei pe supoft informatic, in Registrul de eviden!5 a angaja!ilor.
Tine evidenta transelor de vechime in muncd a salarialilor Si stabilegte, pe baza acesteia, nunrarul de
gradatii corespunzatoare transelor de vechime la care acegtia au dreptul, respectiv numSrul de zile de
concediu de odihnb anual, conform Codului lYuncii gi legislaliei in vigoare"

4. Tine evidenla prezenlei salarialilor in fiecare lun5, prin colectarea gi indosarierea Foilor colective de
prezentd lunarS.

5. Tine evidenla concediilor de odihnd anuale ale salarialilor Si urmiregte efectuarea acestora r:onform
programdrii,

6. Tine evidenla concediilor medicale, a concediilor fdrd plat6, a absenlelor motivate/nemotivate etc. ale
salarialilor.

7. ColaboreazE cu Sefii se4iilor Si compartimentelor in probleme de eviden!5 Si organizare a resurselor umane
din subordinea acestora.

8. indeplinegte atribuliile ce ii revin in leg6turb cu salarizarea personalului (calculare Foi colective de p'ezentd,
modificdri a sporurilor la salariu etc),

f. intocmegte lunar Foaia coledive de prezenlA a medicilor pe baza graficului de garzi gi a condicilor de
prezenlS ale acestora.

10, La solicitdrile angajalilor, elibereaza: adeverinle de venit, adeverinle privind concediul medical precum Si

adeverinte care atestd calitatea de salariali gi asigurati a acestora.
11. Primegte, studiazb Si indosariazS, sub indrumarea conducEtorului serviciului RUNOS, actele le,lislative

privind atet activitatea organizaliei in ansamblu, c6t gi activitatea biroului in special, publicate in Monitorul
Oficial sau transmise de forurile conducdtoare superioare ale organizaliei (respectiv Administratia Spitalelor
si Serviciilor Medicale Bucuresti, Dire4ia de Sdn5tate Publicd a 14unicipiului Bucuresti Si Ministerul :Hn;t6lii
Publice), distribuind se4iilor gi compartimentelor legislalia specific5 desfSgurErii activitdlii acestora.

12. htocmeste dosarele de pensionare ale angajalilor.
13. Particip5 la intocmirea diferitelor situatii Si rapoftdri privind probleme de resurse umane, normare,

organizare, salarizare.
14. intocmeste nota de lichidare a salariatului in momentul incet5rii raporturilor de munci dintre acesta si
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sDtrat.
15. Explicd salariatilor, la solicitarea acestora, diferite probleme legate de resurse umane/ normare, organizare,

salarizare care ii privesc personar.
16, Rdspunde de orice inadveftenlS dintre documentele originale gi tnregistrdrile efectuate in diferite

documente ce intr6 in competenla sa (calculul pontajelor, dosare de pensionare, adeverinfe, situalii,
raportdri etc).

17. Rdspunde de indeplinirea sarcinilor ce ii revin conform prezentei Fige a postului gi Contractului individual de
muncd in principal pentru urmEtoarele seqii Si compaftimente:

. Se4ia a II-a clinic; boli infedioase adulti;
o Se4ia a III-a clinic6 boli infeqioase copii;
. Laborator cercetare stiintifica;
. Laborator radioterapie;Camera de gard6 Pavilion A1;
. Laborator clinic de analize medicale;Radiologie;
. Farmacie;
. Biberonerie;
. LaboratormicrobiologieclinicS;
. Administralie;
. 14uncitori;
. Bloc alimentar.

18. Asigurd continuitatea activitElii serviciului pe perioada concediilor de odihnd/medicale/f6rd platS/absenlelor
de orice fel ale colegilor Si Sefului de birou.

19. Indeplineste orice alte sarcini specifice domeniului de activitate, prevdzute de legislalia in vigoare sau
stabilite de conducerea soitalului,

RESPONSABILITAII GENERALE
. RespectS prevederile legale din :

o Legea nr.53/2003 - Codul muncii;
o Legea nr.95/2005 - Legea privind reforma in domeniul sanatatii ;. Rdspunde disciplinar, penal Si civil/ in conformitate cu dispoziliile legale in vigoare, pentru neindeplinirea gi

nerespectarea sarcinilor ce ii revin.
. Respectd Regulamentul de Organizare Si Fundionare;
. 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 4612003;
. Are obligatia sa respecte normele PSI si de Protectia muncii in sectorul sanitar.
. cunoa$te, respecti Si aplicd prevederile din documentele Serviciului de Management al CalitSlii, tn

activitatea depusS;
r Pafticipd activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate gi a

obiectivelor specifice locului de muncS;
o ldentificS, raporteazd Si trateaz5 conform procedurilor aprobate, produsele/serviciile neconforme
. Verifici gi rispunde de modalitatea de implementare $i respectare a procedurilor elaborate gi

aprobate Si propune reviziile necesare;
a

RESPONSABILITAII PRIWND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII
Colaboreazd cu conduc;torul Compa rtimentului de management al calitdlii in vederea imbun6telirii (:ontinue
a Sisitemului de Management al CalitElii al spitalului;
Indeplinegte prevederile din documentele Sistemului de Management al Calitdlii;
Identific6, raporteazE Si trateazE conform procedurilor aprobate, produsele/serviciile neconforme.

LIMITE DE COMPETENTA/AUTORTTATE
. Propune mdsuri de imbundtelire a condiliilor de muncd Si de salarizare ale personalului unitdlii sanitare.

Nume, prenume SemnStura Data
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TEMATICA si BIBLIOGRAFIE

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

1. Legea nr.95/2006 privind reforma tn domeniul sdndtdlii ;

. Titlul vll - spitale;

2. Legea nr.53/2003 -Codul Muncii, cu modificdri gi completiri ulterioare ;

. Capitolul | - lncheierea contractului individual de munci ;

o Capitolul ll - Executarea contractului individual de muncd ;

o Caoitolul lll- Modificarea contractului individual de munci;

3. Ordinuf nr,87Ol2OO4 - pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munc6, organizarea

9i efectuarea gdrzilor tn unitdtile publice din sectorul sanitar, cu modificdri 9i completdri

ulterioare:

4. Ordinuf nr,f502l20'r6 pentru aprobarea componenlei 9i a atribuliilor Consiliului etic care

functioneazd in cadrul spitalelor publice;

5. Legea nr,!5312Of7 -Legea-cadru a salarizdrii, cu modificdri gi completdri ulterioare;


