MINISTERUL SANATATII
DIRECTIA MANAGEMENTUL RESURSELOR
UMANE Si STRUCTURI SANITARE
Serviciul incadrari personal

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr.
Denumirea postului CONSILIER
Nivelul postului Functie publica de executie
Clasa I
Gradul profesional Superior
[Descrierea postului
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.

Atributiile postului®)

1. sprijind managementul zilnic al resurselor umane, de la numire la incetarea relatiilor
de muncd, 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 proiecte de ordin privind incadrarea managerilor spitalelor publice din
reteaua Ministerului San&tatii, 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;

4. intocmeste proiecte de ordine privind numirea managerilor interimari si a membrilor
comitetelor directoare interimare din spitalele publice din reteaua Ministerului Sanatatii;
5. intocmeste proiecte de ordine privind numirea managerilor generali ai serviciilor de|
ambulanta judetene si a Serviciului de Ambulanta Bucuresti - Ilfov, 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;

6. intocmeste proiecte de ordine privind numirea managerilor generali interimari si a
functiilor specficie comitetelor directoare interimare ai serviciilor de ambulanta judetene
si a Serviciului de Ambulanta Bucuresti - llfov;

7. intocmeste ordine privind numirea conducerii directiilor de sanatate publica judetene si
a municipiului Bucuresti, ca urmare a ocuparii acestor functii publice in conditiile
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

8. intocmeste contractele de management incheiate ntre Ministerul Sanatatii i 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;




9. intocmeste proiecte de ordine privind numirea conducerii institutiilor subordonate
ministerului, in conformitate cu prevederile legale;

10. gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele personale ale
personalului contractual, pentru personalul din cadrul aparatului propriu al ministerului,
conform prevederilor legale,

11. participa la procesele de recrutare si selectie a resurselor umane din cadrul MS;

12. participa la organizarea examenelor/concursurilor de promovare in grad profesional
superior/clasa/functie;

13. intocmeste ordinele privind comisiile de concurs/examene si contestatii, la propunerea
conducerii ministerului si asigura secretariatul acestora, dupa caz;

14. 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;

13. gestioneaza baza de date privind evidenta functiilor publice prin programe specifice
puse la dispozitie de ANFP;

14. raporteaza datele privind personalul contractual al MS in registrul general de evidenta
a salariatilor (aplicatia REVISAL), conform legii;

15. asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea angajatilor si intocmeste
documentele necesare pentru aceasta;

16. intocmeste si tine evidenta legitimatiilor eliberate pentru personalul din cadrul
aparatului propriu al ministerului precum si pentru personalul de conducere al unitatilor]
subordonate MS, conform competentelor.

17. 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 rolul instantelor de judecata, pe care le comunica
structurii juridice, la solicitarea acesteia, in vederea formularii de aparari in fata
instantelor;

18. 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;

19. participa, in colaborare cu celelalte directii din minister si cu angajatii, la stabilirea
nevoilor de perfectionare profesionala;

20. participa la elaborarea Planului anual de formare profesionala si a Planului anual de
perfectionare profesionala a functionarilor publici, adecvat nevoilor fiecarei structuri si a
mecanismului de implementare si monitorizare a acestuia;
21. asigura transmiterea Planului de masuri privind pregatirea profesionala a functionarilor
publici, impreuna cu Planul anual de perfectionare profesionala si cu estimarea fondurilor,
necesar a fi alocate, aprobate de conducerea ministerului la ANFP, pana la data de 31
martie a fiecarui an, in conditiile legii;

22. asigura indrumarea structurilor de specialitate in elaborarea si actualizarea fiselor
posturilor;
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23. asigura indosarierea fiselor de post datate/semnate si contrasemnate ale personalului
aparatului propriu al ministerului, transmise serviciului de catre conducerea fiecarei
structuri a ministerului;

24. organizeaza activitatea de gestionare a declaratiilor de avere si interese in conformitate
icu prevederile Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, republicata, coroborate cu prevederile Legii nr. 115/1996 privind
declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, functionarilor publici si a unor
persoane cu functii de conducere, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii nr.
161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei,
cu modificarile si completarile ulterioare, oferind consultanta pentru completarea corectd
si in termen a rubricilor din declaratii;

25. opereaza in portalul e-DAI al Agentiei Nationale de Integritate, conform prevederilor|
legale si procedurilor agentiei;

26. transmite, ulterior aprobarii conducerii ministerului, compartimentului specializat in
achizitii publice din cadrul ministerului, planul de formare profesionala, insotit de
documentatia aferenta (referat de necesitate aprobat de ordonatorul principal de credite
al ministerului si caietul de sarcini), in vederea indeplinirii formalitatilor de achizitii, in
conditiile legi;

27. intocmeste proiecte de ordine privind numirea reprezentantilor ministerului in cadrul
consiliilor de administratie ale unitatilor sanitare publice, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 95/2006, cu modificarile si completarile ulterioare si tine evidenta acestora;

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

29. elaboreaza proceduri de lucru (sistem si operationale) specifice activitatii Serviciului
Incadrari Personal, in vederea cresterii calitatii actului administrativ;

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor?) - studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta;
Domeniul studiilor?) -
Perfectionari/specializari®) nu este cazul
Vechimea in specialitate prevazuta de lege |7 ani

pentru ocuparea functiei publice’)
Cunostinte generale privind competente Nu este cazul
lingvistice de comunicare in limba
engleza/franceza/spaniola/germana’)
Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei | Nu este cazul
informatiei, nivel utilizator incepator®)
Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii Nu este cazul
prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei'?)

Alte conditii pentru ocuparea unei functii Nu este cazul
publice prevazute in acte normative specifice
aplicabile autoritatilor sau institutiilor
publice respective'')
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Competente necesare exercitarii functiei publice

a) Competente generale'?)

Denumirea competentei
enerale

Nivelul de
complexitate

1. Rezolvarea de
probleme si luarea
deciziilor

Nivel operational

2. Initiativa

Nivel operational

3. Planificare si
organizare

Nivel operational

4. Comunicare

Nivel operational

5. Lucru in echipa

Nivel operational

6. Orientare catre
cetatean

Nivel operational

7. Integritate

Nivel operational

b) Competente specifice!?)

Competente lingvistice de
comunicare in limbi
straine’4)

Nu este cazul

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale's)

Nu este cazul

Competente digitale’)

Utilizarea suitei
Microsoft Office-
nivel incepator,
dovedite prin
documente si/sau
testare printr-o
proba
suplimentara

Alte competente

Nu este cazul

specifice'’)

Sfera relationala a titularului postului

Functionarilor Publici.

Sfera Relatii ierarhice - subordonat fata de conducerea serviciului
relationala si a directiei
interna  |Relatii functionale - cu toate structurile din cadrul Ministerului
Sanatatii

Relatii de control nu este cazul

Relatii de reprezentare - la desemnarea conducerii directiei
Sfera Autoritati si institutii publice institutiile din subordinea Ministerului
relationala Sanatatii, conform atributiilor si in limita
externa competentelor, Agentia Nationala a

Organizatii internationale

Nu este cazul
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Persoane juridice private

Nu este cazul

Libertatea decizional3'®)

semneaza documentele pe care le
intocmeste n conformitate cu atributiile de
serviciu prevazute in fisa postului si a
sarcinilor primite, in scris, de la seful
ierarhic superior

Delegarea de atributii si competenta

- pe durata absentei (deplasare/concediu
de odihna/ incapacitate temporari de
munca), atributiile acestuia vor fi preluate|
de catre un angajat din cadrul Serviciului

incadrari personal;
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