[ MINISTERUL SANATATII

DIRECTIA MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE § i
STRUCTURI SANITARE

| SERVICIUL INCADRARI PERSONAL

FISA POSTULUI
NR. .........

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : CONSILIER IA

2. Nivelul postului : Functie contractuala de executie

3. Scopul principal al postului : planificarea, organizarea si monitorizarea resurselor
umane din cadrul aparatului propriu al Ministerului Sanatatii, precum si pentru
personalul cu functii de conducere din unitatile subordonate, in vederea indeplinirii
obiectivelor institutiei.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate : studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta

2.Vechime in specialitate necesara : minim 6 ani si 6 luni in specialitatea studiilor
Perfectionari (specializari) : nu este cazul

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul
4. Limbi straine* (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare scrisa si verbala,
capacitate de analiza si sinteza, promptitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor,
simt de raspundere, eficacitate, seriozitate, corectitudine, exigenta in elaborarea si
administrarea documentelor interne si externe;capacitate de a respecta termene
limita, capacitatea de lucru in echipa, comportament adecvat, conduita si integritate
morala, loialitate fata de institutie.

6.Cerinte specifice*: nu este cazul

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul

Atributiile postului
1. Sprijina managementul zilnic al resurselor umane, de la numire la incetarea relatiilor

de munca, pentru personalul Ministerului Sanatatii, precum si pentru personalul cu
functii de conducere din unitatile subordinate;

2.Intocmeste  proiectele de ordin privind numirea/incheierea/modificarea/
suspendarea/ incetarea raportului de serviciu/contractului individual de munca al
functionarilor publici/personalului contractual din aparatul propriu al ministerului;




3.Intocmeste proiectele de ordine privind sanctionarea personalului, pe baza raportului
Comisiei de Disciplina si/sau a referatului sefilor ierarhici ai persoanelor propuse spre
sanctionare, cu respectarea prevederilor legale, pentru personalul de conducere al
unitatilor subordonate MS, conform competentelor, precum si pentru personalul unor
structuri din cadrul aparatului propriu al ministerului

4. Intocmeste proiecte de ordin privind incadrarea managerilor spitalelor publice din
reteaua Ministerului Sanatatii, ca urmare a ocuparii functiei prin concurs, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 95/2006, privind reforma in sanatate publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5.Intocmeste proiecte de ordine privind numirea managerilor interimari si a membrilor
comitetelor directoare interimare din spitalele publice din reteaua Ministerului
Sanatatii;

6.Intocmeste contractele de management incheiate intre Ministerul Sanatatii si
managerii spitalelor publice precum si a actelor aditionale la aceste contracte si se
asigura de avizarea acestora de catre directiile de specialitate din cadrul ministerului;
7.Intocmeste proiecte de ordine privind numirea conducerii institutiilor subordonate
ministerului, in conformitate cu prevederile legale;

8.Participa la procesele de recrutare si selectie a resurselor umane din cadrul MS;
9.Intocmeste ordinele privind comisiile de concurs/examene si contestatii, la
propunerea conducerii ministerului si asigura secretariatul acestora, dupa caz;
10.intocmeste si publica pe site-ul MS anunturile cu privire la organizarea si conditiile
de desfasurare a concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si orice alte
informatii legate de oportunitatile de angajare;

11.Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea angajatilor si intocmeste
documentele necesare pentru aceasta;

12.Elaboreaza puncte de vedere cu privire la spete referitoare la aplicarea legislatiei
muncii si raspunsuri la plangeri prealabile, precum si formularea de raspunsuri, cu
privire la aspecte ce tin de interpretarea si aplicarea legislatiei in domeniul resurselor
umane, dupa caz, aferente dosarelor aflate pe roltul instantelor de judecata, pe care le
comunica structurii juridice, la solicitarea acesteia, in vederea formularii de aparari in
fata instantelor;

13.Stabileste vechimea in munca la incadrare, vechimea in specialitate si acordarea
gradatiei aferente vechimii in munca pe baza documentelor justificative care atesta
vechimea in munca/in specialitate pentru personalul din cadrul aparatului propriu al
ministerului.

14.Comunica personalului ministerului informatii privind organizarea interna ori de
interes general, in limita competentelor, prin email;

15.Raspunde de indeplinirea atributiilor ce ii revin, precum si atributiilor ce i sunt
delegate.

16.Indeplineste dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.



Identificarea functiei contractuale corespunzatoare postului

1. Denumire : CONSILIER

2. Gradul profesional : IA

3. Vechimea in specialitatea necesard : minim 6 ani si 6 luni vechime in specialitatea
studiilor

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de: conducerea serviciului si a directiei
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu toate structurile din cadrul Ministerului Sanatatii
¢) Relatii de control : nu este cazul
d) Relatii de reprezentare la desemnarea conducerii directiei
2. Sfera relationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice : institutiile din subordinea Ministerului
Sanatatii, conform atributiilor si in limita competentelor, Agentia Nationala
a Functionarilor Publici cu organizatii internationale
b) cu persoane juridice private : nu este cazul
3. Limite de competentd: semneazd documentele pe care le intocmeste 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 competentd semneaza documentele pe care le intocmeste
in conformitate cu atributiile de serviciu prevéazute in fisa postului si a sarcinilor
primite, in scris, de la seful ierarhic superior de citre un angajat din cadrul
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