T MINISTERUL SANATATII

Directia managementul resurselor umane
si structuri sanitare
Serviciul drepturi salariale

FISA POSTULUI
Nr.113

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: consilier [A

2. Nivelul postului: functie contractuala de executie

3. Scopul principal al postului: organizarea unitatilor din subordinea Ministerului Sanatatii,
aprobare state functii, stabilire drepturi salariale pentru personalul din cadrul aparatului propriu al
Ministerului Sanatatii si personalul care asigurd conducerea unitatilor subordonate

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalent;

2. Perfectioniri (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): pachetul Microsoft
Office, navigare pe Internet, folosirea mesageriei electronice cu fisiere criptate si atasate — nivel
mediu.

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): -

S. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: abilitati de comunicare scris si verbala, capacitate de
analiza si sintezd, promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor, gandire creativd, simt de
raspundere, eficacitate, seriozitate, corectitudine, capacitate de lucru in echipd, spirit de initiativa,
adaptabilitate, integritate, exigentd in elaborarea si administrarea documentelor interne si externe;
capacitate de a respecta termene limita, comportament adecvat, conduitd si integritate morals,
loialitate fata de institutie, usurintd in dezvoltarea relatiilor sociale, preocupare pentru atingerea
standardelor profesionale, abilitati si disponibilitate de negociere .

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru deplasari la structurile subordonate ministerului ori la
autoritatile si institutiile publice centrale si locale in vederea solutiondrii problemelor de serviciu,
delegdri, detasari in conditiile legii.

7. Competenta manageriali: nu e cazul.

Atributiile postului:

a) Atributii generale:
I. indeplineste sarcinile de serviciu cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu
prevederile si reglementarile legale;

2. indeplineste atributiile ce-i revin pe functia pe care o detine, precum si sarcinilor primite de
la seful ierarhic superior, in conformitate cu fisa postului, in termenele stabilite;
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3. respectd programul de lucru, foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu;

4. manifestd un interes continuu pentru instruirea si perfectionarea profesionald, precum si
pentru activitatea pe care o desfisoard, in vederea cresterii calitatii muncii sale;

5. respectd normele de echipare si utilizare corectd a echipamentului de lucru specific, curafenia
la locul de munca, igiena personald si comportamentul adecvat conditiilor de activitate;

6. foloseste in mod corespunzator mijloacele si dotarile materiale repartizate spre utilizare
(echipament electronic, mobilier, consumabile, etc.);

7. manifestd interes si initiativa in vederea bunei desfasurari a activitdtii sale, inainténd ierarhic

orice propunere ce ar putea duce la cresterea calitdfii muncii prestate, pentru a primi acordul scris
in vederea aplicarii acesteia;

8. imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale i de specialitate;

9. efectueazi controalele medicale dispuse si decontate de citre angajator si informarea
angajatorului de existenta oricérei boli contagioase sau care poate afecta indeplinirea atributiilor
de serviciu;

10. respecta obligatia de a nu uza de calitatea pe care 0 detine in cadrul Ministerului Sanatatii
pentru realizarea unor interese personale;

12. respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatatii in munca, in domeniul
situatiilor de urgenta si masurile de aplicare a acestora;

13. are comportament si tinutd conforme cu statutul si prestigiul institutiei;

14. pastreaza confidentialitatea informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in exercitarea
functiei, cu exceptia informatiilor de interes public;

15. raspunde de indeplinirea atributiilor ce i revin, precum si a atributiilor ce 1i sunt delegate;
16. indeplineste dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

b) Atributii specifice:

1. elaboreazi puncte de vedere cu privire la aplicarea legislatiei pe domeniul de activitate
specific, formuland, totodatd, raspunsuri la pléngeri prealabile, intrebri / interpeldri, petitii;

2. participd la negocierea si elaborarea contractului colectiv de munca la nivel de sector de
negociere colectiva “Sandtate™;

3. stabileste, potrivit legii, salariul de baza pentru persoanele care ocupi functii de conducere
in cadrul comitetului director al spitalelor si a celorlalte unitati aflate in subordinea
Ministerului Sanatatii;

4. participi la elaborarea proiectelor de acte normative privind salarizarea personalului din
sistemul sanitar;

5. participa la elaborarea proiectului de ordin privind aprobarea criteriilor de angajare si
promovare in functii, grade si trepte profesionale pentru personalul din sistemul sanitar, cu
consultarea organizatiilor sindicale semnatare ale contractului colectiv de muncd la nivel de
ramura sanitaré;

6. participd la elaborarea proiectului de ordin privind timpul de munca, organizarea si
efectuarea garzilor in unitatile sanitare publice;
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9,

10.

11,

12.

13.

g)
h)

i)
)
k)
)

participa la elaborarea proiectului de ordin privind criteriile pentru clasificarea pe categorii
a unitatilor si subunitétilor sanitare, stabilirea nivelului de salarizare pe grade pentru
personalul cu functii de conducere, precum si a indemnizatiei pentru indeplinirea unor
sarcini, activitati si responsabilitafi suplimentare functiei de baza;

participa la elaborarea proiectului de ordin privind normarea categoriilor de personal intre
limita minima si maxima pentru asistenta medicala spitaliceasca;

intocmeste documentatia necesard in vederea aprobarii/modificarii/suplimentarii sau
avizarii, dupd caz, de catre conducerea ministerului, a numarului liniilor de garda pentru
unitatile sanitare cu paturi subordonate Ministerului Sanatatii;

intocmeste documentatia necesard in vederea aprobarii organigramelor pentru unitatile din
subordine, pe care o supune verificarii si ulterior, aprobarii conducerii Ministerului
Sanatitii;

intocmeste documentatia necesara in vederea aprobirii statelor de functii pentru unitatile din
subordine, pe care o supune verificarii i ulterior, aprobarii conducerii Ministerului
Sanatatii;

intocmeste documentatia necesard in vederea aprobarii regulamentelor de organizare si
functionare pentru unitatile din subordine, pe care o supune verificarii §i ulterior, aprobarii
conducerii Ministerului Sanatatii;

participa la elaborarea proiectelor de acte normative pe domeniul de competenté al structurii;

Alte atributii:

respectd secretul profesional §i confidentialitatea informatiilor dobandite in timpul
desfasurarii activitatii in cadrul biroului avizare interministerial;

respectd conditiile de integritate si de transparenta in exercitarea functiei;

respectd normele de protectia muncii si normelor de prevenire si stingere a incendiilor;
respectd Constitutia Roméaniei, legislatia generala si cea specifica domeniului de activitate;
in cazul in care titularul postului va fi nominalizat prin ordin al ministrului sanatétii in cadrul
unui proiect, se va intocmi Anexa la fisa postului cu atributiile din proiect.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

Denumire: consilier
Clasa:
Grad profesional: 1A

Vechime in specialitate: 6 ani si 6 luni vechime in specialitatea studiilor necesare exercitrii
functiei contractuale.

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:

m) Relatii ierarhice:

n)
0)
p)

subordonat fata de: sef serviciu / director
superior pentru: nu e cazul;
Relatii functionale: cu toate structurile din cadrul Ministerului Sanatatii;
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q) Relatii de control: nu e cazul:

r) Relatii de reprezentare: reprezinti Ministerul Sanatatii, pe baza de mandat, in actiuni interne
sau externe;

2. Sfera relationali externi:
§) cu autoritdti si institutii publice: colaborare in limitele de competentd stabilite de conducerea
ministerului;
t) cu organizatii internationale: colaborare in limitele de competenta stabilite de conducerea
ministerului ;

u) cu persoane juridice private: colaborare in limitele de competentd stabilite de conducerea
ministerului;

3. Limite de competenti
- semneazd documentele pe care le intocmeste/avizeazi in conformitate cu atributiile de serviciu
prevazute in fisa postului si a sarcinilor primite, in scris, de la seful ierarhic superior;

4. Delegarea de atributii si competenti

In perioada concediului legal de odihna si in situatia incapacitatii temporare de munca, delegatii etc.
atributiile postului vor fi preluate de citre o persoana din cadrul biroului desemnati de catre seful
ierarhic superior.

In calitate de inlocuitor, pe cererea de concediu a unui alt functionar public/personal contractual din
cadrul structurii va prelua atributiile postului acestuia, pe perioada concediului legal de odihna.
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