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Spitalul Clinic de Obstetricd Ginecologie ”Cuza Voda # Ia$1 organizeaza in conform[tate
cu prevederile H.G. nr. 1336/2022, la sediul unitétii din str. Cuza Voda, nr. 34, concurs pentru
ocuparea urmétorului post contractual vacant, pe perioadd nedeterminati:

A. Functii de executie:
o Referent de specialitate, treapti debutant — 1 post cu norma intreags, definitiv vacant,
in cadrul TESA;

Conditii specifice :

a. Studii :

o Referent de specialitate, treapti debutant - studii superioare absolvite cu diploma de
licenfd in domeniul administrativ, stiinte politice, stiinte juridice
- cunostinte operare PC, Word, Excel, windows XP, Adobe Reader.
Utilizare internet (browsere, posta electronica)

b. Vechime:
o Referent de specialitate, treapti debutant — nu necesiti vechime

B.  Dosarul de concurs al candidatilor va contine urmitoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;
¢) copia certificatului de césdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupi caz; '
d) copia certificatului de nastere;
e) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;
f) copia diplomei de bacalaureat;
g) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care sa
ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
h) certificat de cazier judiciar, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau declaratie pe propria
raspundere privind antecedentele penale;



CONSILIUL JUDETEAN IASI

SPITALUL CLINIC DE OBSTETRICA - GINECOLOGIE
“CuzA VODA” lasi

Str. Cuza Voda, nr. 34, tel. 0232 213000, fax 0232 215468, CUI: 4701320
Cod postal: 700038, e-mail: contact@spitalcuzavodaiasi.ro

i) adeverin{d medicald care sd ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;
J) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasid cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului Nafional de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare, pentru candidatii
inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invatimant, sinitate sau protectie social,
precum si orice entitate publica sau privatd a carei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune  examinarea  fizici sau  evaluarea  psihologicdi a  unei  persoane;
k) curriculum vitae, model comun European;
1)*Declaratie de consimtdmant privind protectia datelor cu caracter personal’;
m) dosar plic.

Taxa de concurs este de 150 lei si se achitd la casieria unittii.

Adeverinta care atestd starea de sindtate contine, in clar, numirul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, Tn formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

in cazul documentului prevdzut la lit. h), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale, are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pani la
data desfasurarii primei probe a concursului.

Actele prevdzute la lit. b)-k) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitétii copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se depun la sediul Spitalului Clinic de Obstetrici Ginecologie “Cuza
Vodd”, din Mun. lasi, str. Cuza Vodi, nr. 34, Serviciul Resurse Umane — Pavilion
Administrativ, tel. 0232-213000, int. 191.

C. Conditii generale conform art. 15 din H.G. nr. 1336/2022
Poate participa la concurs persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea
nr.53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele
specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare:
a) are cetdfenia roméana sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte

la acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;
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b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare; ,

d) are o stare de sdnatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoani candidati la
post incompatibild cu exercitarea funcfiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit
pentru savérsirea infracfiunii sau fa{d de aceasta nu s-a luat masura de siguran{ a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infracfiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului Nafional de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
“ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

D. Probele stabilite pentru concurs :
e sclectia dosarelor de inscriere in data de 14.02.2024 ora 10,00;
e proba scrisi in data de 21.02.2024, ora 9,00;
e proba practica in data de 27.02.2024, ora 9,00;
e proba interviului in data de 04.03.2024, ora 9,00.
Orele stabilite pentru probele de concurs sunt orientative.

Toate probele concursului se desfisoarid la sediul Spitalului Clinic de Obstetrici
Ginecologie “Cuza Voda”, din Municipiul Iasi, str. Cuza Vodi nr. 34.

E. Bibliografia de concurs — anexati prezentului anun.

Calendarul de desfisurare a concursului :
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Publicare anunt: 30.01.2024;

Depunere dosare in perioada 31.01.2024-13.02.2024, Luni-Joi orele 08.00-14.00, Vineri

08.00-13.00. )
Data-limita pani la care se pot depune dosarele de concurs 13.02.2024, ora 14.00
Data selectiei de dosare 14.02.2024
Data afisérii rezultatului selectiei de dosare 15.02.2024
Data-limitd de depunere a contestatiilor privind rezultatul selectiei de dosare | 16.02.2024
Data afisdrii rezultatului contestatiilor privind selectia de dosare 19.02.2024
Data probei scrise 21.02.2024
Data afisérii rezultatului probei scrise 22.02.2024
Data-limitd de depunere a contestatiilor privind rezultatul probei scrise 23.02.2024
Data afigérii rezultatului contestatiilor privind proba scrisa 26.02.2024
Data probei practice 27.02.2024
Data afisarii rezultatului probei practice 28.02.2024
Data-limitd de depunere a contestatiilor privind rezultatul probei practice 29.02.2024
Data afisarii rezultatului contestatiilor privind proba practice 01.03.2024
Data probei interviului 04.03.2024
Data afisdrii rezultatului probei interviului 05.03.2024
Data-limita de depunere a contestatiilor privind rezultatul probei interviului | 06.03.2024
Data afigdrii rezultatului contestatiilor privind proba interviului 07.03.2024
Data afigiirii rezultatului final al concursului 08.03.2024
Sef Serviciu RUNOS, Intocmit,

Insp. de spec. Virlan loana

n

Ref. de spec. Busuioc Mariana

A
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BIBLIOGRAFIE PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE REFERENT
DEBUTANT IN CADRUL TESA

REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE .

LEGEA nr. 233 din 27 noiembrie 2019 pentru modificarea art. 8 alin. (1) din Legea nr.
190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

LEGEA nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulafie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor)

Legea nr.95/2006 - privind reforma in domeniul sdmnatatii, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare: Titlul VII Spitalele

Legea nr.16/1996 - Arhivelor Nationale, ref)ublicaté, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare

Hotdrdrea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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OG nr.27/30.01.2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

Ordinul nr. 1501/2016 privind aprobarea implementérii mecanismului de feedback al pacientului
in spitalele publice, cu modifcarile si completérile ulterioare;

Legea 46/2003 —Drepturilor pacientului, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea 53/2003 — Codul Muncii, republicata cu modificarile si completérile ulterioare;

Manuale de specialitate pentru operare pe calculator si lucru in Word, Excel, windows XP,
Windows 7, Adobe Reader. Utilizare internet ( browsere, posta electronica).

Avizat Consilier Juridic
Cons. Juridic IA Atitienei Dragos George
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Apraob,
Manager
Ec. Robert DANCA

FISA POSTULUI ANEXA LA CONTRACTUL DE MUNCA NR.

1. Titularul postului

2. Nivelul postului Executie
3. Denumirea postului REFERENT DE SPECIALITATE
4. Gradul/Treapta Treapta debutant

profesionala

5. Conditii specifice pentru
ocuparea postului

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta,
Cunostinte bune de operare pe calculator: World, Excel, Windows XP, Adobe Reader,
internet (browsere, posta electronica)

6. Abilitati, calitati, aptitudini
necesare

- competente de comunicare si usurinta n stabilirea contactelor cu terti;
- competente de comunicare scrisa si aplecare spre detaliu;

- claritate si coerentd 1n exprimarea scrisa si orala;

- buna memorare a datelor si cifrelor;

- buna planificare si organizare;

- atentie distributiva;

- spirit de echipa;

- rezistenta la stres si flexibilitate.- procesarea numerelor

- ascultare activa;

- atentie la detalii;

- rezistenta la stres, abilitati de lucru in echipa

- tinutd morala decenta 1n tipul activitatii pe care o desfagoara;

- rapiditate si corectitudine in executarea atributiilor de serviciu ;
- capacitatea de a cunoaste si intelege termenii medicali ;

7. Sfera relationara a
titularului postului

lerarhice:

- este subordonat: Managerului,

Functionale:

— colaboreaza cu toate sectiile/compartimentele/serviciile/ pentru a asigura circuitul
informatiilor;

De reprezentare :

— asigura interfata cu persoanele din si din afara unitatii,

8. Limite de competenta

- Are flexibilitate in legaturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectarii normelor legale n vigoare;

- Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul
managerului;

9. Salarizarea

- Este in conformitate cu legislatia in vigoare.

10. Atributii - Sorteaza si inregistreaza corespondenta primitd in registrul de intrari-iesiri (numar,
datd, denumirea unitatii, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare);
- Primeste si transmite comunicari telefonice, faxuri, e-mail-uri;
- Programeaza intruniri si audiente pentru manager;
-Prezind conducerii corespondenta primita: telefoane, faxuri, e-mailuri, plicuri, colete,
etc;

Elaborat Avizat
Functia
Semnatura

© Spitalul Clinic de Obstetrica si Ginecologie Cuza Voda, lasi
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- Tine evidenta circulatiei corespondentei;
- Urmareste in permanenta daca mesajele/corespondenta au fost
receptionate/transmise si au ajuns la destinatie;
- Aplica stampila unitatii numai pe semnaturile autorizate;
- Multiplica materialele necesare altor compartimente si sectii;
- Executd activitdti legate de organizarea sedintelor: convocari si pregitiri de
materiale;
- Organizeaza conferinte de presa;
- Ajuta zilnic la Intocmirea programului operator;
- Lunar tehnoredacteaza programul de garzi, il transmite la DSP si 1l afiseaza pe site-
ul unitatii;
- Primeste, inregistreaza si prezinta referatele si notele informative conducerii unitatii;
- Primeste, inregistreaza facturile si le prezintd conducerii unitatii;
- Inregistreaza reclamatiile si sesizirile venite de la persoanele din exteriorul unittii;
- Realizeaza diferite lucrari de tehnoredactare si redacteaza corespondenta zilnica;
- Primeste si Inregistreaza petitiile;
- Inainteaza petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitate, in functie de
obiectul acesteia, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;
- Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului;
- Expediaza raspunsurile catre petitionari;
- Se Ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor;
- Claseaza petitiile anonime sau cele In care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului;
- Comunica in maxim 30 de zile, de la data Inregistrarii petitiei raspunsul indiferent
daca solutia este favorabild sau nefavorabila; sau in cazul in care petitia necesitd o
cercetare mai amanuntitd termenul se poate prelungi cu 15 zile, cu notificarea
prealabila a petentului.
- Indeplineste la timp si intocmai a sarcinilor stabilite de manager.
Are urmdtoarele atributii pe linia controlului intern managerial:

* colaboreazid cu secretarul comisiei de monitorizare pe linia controlului intern
managerial, respectiv Tn domeniul managementului riscului;

» raspunde prompt solicitarilor privind informatiile referitoare la modul de
implementare a procedurilor elaborate si difuzate;

* evalueaza si revizuieste, riscurile;
« formuleaza, la solicitare, o opinie referitoare la modul in care a fost aplicat planul de
implementare a masurilor de control elaborate de echipa de gestionare a riscurilor.

11. Responsabilitati

- Cunoaste structura si organizarea activitatii in spital;

- Are obligatia sa cunoasca si s respecte circuitele functionale din spital pentru
personal, deseuri;

- Asigura si respecta drepturile pacientului conform prevederilor Legii 46/2003 si a
normelor sale de aplicare;

- Respecta normele de disciplina a muncii impuse de unitate;

- Asigura o buna comunicare cu toate sectiile/compartimentele spitalului si transmite
corect si in timp util informatiile;

- Manifesta atentie fata de toate persoanele straine care vin in unitate indiferent in ce
calitate se prezinta acestea;

- Are 0 atitudine politicoasa atét fata de colegi, cat si fata de persoanele cu care vine

Elaborat Avizat

Functia

Semnatura

© Spitalul Clinic de Obstetrica si Ginecologie Cuza Voda, lasi
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in contact in cadrul unitatii;
- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza / transmite
informatii;
- Poarta ecuson si echipament de protectie adecvat conform Precautiunilor
Universale;
- Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de serviciu ce i revin prin
fisa postului;
- Foloseste integral timpul de munca pentru indeplinirea atributiilor prevazute in fisa
postului;
- Raspunde de calitatea, legalitatea si operativitatea lucrarilor executate;
- Asigurd circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor conform nomenclatorului
arhivistic;
- Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios Tndatoririle de serviciu ce i revin, avand o atitudine profesionala atat fata
de colectivul din care face parte si ceilalti angajati ai unitatii, cat si fata de paciente si
apartinatori;
- Isi insuseste si respecti prevederile procedurilor aplicabile din sistemul de
management al calitdtii in conformitate cu standardele de calitate pentru
acreditarea/reacreditarea spitalelor;
- Isi insuseste si aplica procedurile implementate la nivelul spitalului;
- Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din
dotare (softuri, utilizarea internetului etc.).
- Nu foloseste aparatura si materialele din dotare pentru uz personal, c¢i numai in
interesul serviciului;
- Raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor
de inventar din culpa sa, situatie in care va fi obligat sa repare integral paguba
produsa;
- Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice
defectiune in functionarea echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.
- Foloseste datele si informatiile la care are acces numai in scopul luarii unor decizii
cu privire la indeplinirea atributiilor, fara a le utiliza in nici un alt scop;
- Ia toate masurile pentru a pastra caracterul confidential al datelor si informatiilor la
care are acces prin natura atributiilor postului.
- Respecta normele 1n vigoare privind gestionarea, intocmirea, multiplicarea,
evidenta, pastrarea, distrugerea si transportul documentelor ce contin date personale;
- Réaspunde disciplinar pentru divulgarea secretului profesional, exceptie facand
situatia 1n care pacientul si-a dat consimtdmantul expres pentru acest lucru;
- Se preocupd in permanentd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu
individual sau alte forme de educatie continua si conform cerintelor postului participa
la cursurile de perfectionare ;
Conform Legii 481/2004 — privind protectia civila :

- sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

- sa participe la instruiri, exercitii aplicative si alte forme de pregatire;
- Raspunde si respecta normele privind situatiile de urgenta conform Legii 307/2006
si cele privind securitatea si sanatatea iIn munca conform Legii 319/2006;
- Va comunica angajatorului orice eveniment asa cum este definit in legislatia
amintitd, aducand la cunostintd managerului orice defectiune de natura sa constituie

Elaborat Avizat

Functia

Semnatura
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un pericol;

- Declara imediat sefului ierarhic orice imbolndvire acutd pe care o prezinta (stare
febrild, infectie acutd,boala venericad) precum si bolile transmisibile aparute la
membrii familiei;

- Efectueaza controlul medical periodic;

- Are obligatia de a semna zilnic 1n condica de prezentd cu mentionarea orei de venire
si de plecare din serviciu;

- Nu va parasi locul de munca fara sa comunice si sd aiba aprobarea coordonatorului;
- Semnaleaza coordonatorului orice intarziere, modificare a programului de lucru;

- Va folosi integral timpul de munca 1n interesul serviciului;

- Are obligatia de a respecta programarea concediilor de odihna planificate la
Tnceputul anului.

- Este interzis fumatul, venirea la serviciul in stare de ebrietate precum si consumul
de bauturi alcoolice si substante stupefiante in timpul programului de lucru;

- Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic superior cu privire la orice problema
aparuta pe tot parcursul activitatii si care duce la neindeplinirea sarcinilor de serviciu;
- In limita competentelor, la solicitarea sefului direct, executa orice alte sarcini de
Serviciu ;

12. Mediu de lucru

Program de lucru:
- 8 ore/zi, 40 ore/saptamana
- posibilitate de prelungire a programului de lucru Tn cazuri exceptionale;

Pentru neindeplinirea

sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde

disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.
Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de cate ori
este nevoie 1n functie de reglementérile care apar in legislatie.

Data:

Salariat :
Prin semnarea prezentei fige am luat la cunostita de toate
activitatile(sarcinile) de serviciu ce imi revin cat i de
consecintele pe care le voi suporta in cazul neindeplinirii lor
conform Codului, Regulamentului de Ordine Interioara,
Regulamentului de Organizare si Functionare unitatii

Semnatura:

Elaborat Avizat

Functia

Semnatura
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