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1. Introducere

2. Scurta prezentare a SJUPN
3. Pasii de urmat

4. Informatii suplimentare
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1. Introducere

Prezentul Ghid este elaborat n scopul de a vi indruma pasii, ca nou angajat, in cadrul S.J.U. Piatra
Neam({ si de a gisi raspunsuri rapide la o serie de Tntrebiri cheie, astfel Tncat dumneavoastrd si vi
familiarizati in cel mai scurt timp cu specificul institutiei, responsabilitdile si atributiile postului, cu
mediul de lucru, dar si cu colegii din cadrul noului loc al dumneavoastrd de munca.
Prezentul Ghid cuprinde:
- informafii generale cu privire la Spitalul Judetean de Urgenta Piatra Neamt;
- lista de verificare pentru cele mai importante activitdti pe care trebuie sj le Intreprindeti Tn noua
dumneavoastra calitate de angajat al spitalului;
- adrese si contacte de unde puteti afla informatii esetiale despre Spitalul Judetean de Urgentd Piatra
Neamt;

Pentru 1inceput, vd fTncurajim si accesafi pagina de internet a spitalului, respectiv
Www.sjuneamt.ro, pentru a va familiariza cu aceasta $i pentru a va informa cu privire la o serie de
informatii utile.

2. Scurta prezentare a Spitalului Judetean de Urgenta Piatra Neamt

Spitalul Judetean de Urgentd Piatra Neamt este o unitate sanitari cu paturi, de utilitate publici, cu
personalitate juridicd, ce furnizeazd servicii medicale spitalicesti, prin intermediul sectiilor si
compartimentelor cu paturi si servicii medicale Tn asistentd medicald de specialitate din ambulatoriu, prin
intermediul Ambulatoriului Integrat.

Spitalul Judefean de Urgentd, clasificat gradul III potrivit prevederilor OMS nr. 546
din20.05.2011, acreditat prin Ordinul 132/23.03.2016 de citre Autoritatea Nationald de Management al
Calitatii in Sdndtate, reprezinti unitatea sanitari cea mai complexa din judetul Neamt, asigurand asistenta
medico-chirurgicald de urgentd, preventivd, curativd, de recuperare si paliativd locuitorilor judetului
Neam{. Spitalul este o institutie publici finantati din venituri proprii si fonduri de la Bugetul de Stat si
functioneazd pe principiul autonomiei financiare, Veniturile proprii ale spitalului provin din sumele
Incasate pentru serviciile medicale prestate pe bazi de contracte incheiate cu casele de asigurari de
sdndtate si din alte surse, conform legii.

Misiunea Spitalului Judetean de Urgenti Piatra Neamt este de a oferi servicii medicale de Tnalta
calitate, intr-un climat sigur si confortabil, pentru satisfacerea nevoilor actuale si a viitoarelor asteptari ale
pacientilor, apartindtorilor, precum si ale angajatilor.

Viziunea conducerii Spitalului Judetean de Urgenti Piatra Neam{ este de a deveni un spital
judetean modern prin diversificarea gamei de servicii medicale, dotarea cu aparaturd de ultima generatie
si dezvoltarea infrastructurii prin eforturile cumulate ale spitalului si ale autorititii tutelare.

3. Pasi de urmat

In primele dumneavoastra zile ca nou angajat al spitalului, va rugdm si analizati si si acordati o
atentie deosebitd informatiilor de mai jos.

Documentele necesare constituirii dosarului profesional (de personal) in momentul angajérii sunt
prezentate mai jos, iar pentru informatii suplimentare apelati cu incredere la persoanele de contact din
cadrul Compartimentului Resurse Umane:
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- Copie a carnetului de muncd completat si Inchis cu data de 31.12.2010 si originalul pentru
conformitate — in situatia In care ati lucrat in perioada anterioard datei de 31.10.2010 si ati avut
Carnet de munca Intocmit;

- adeverintd din care s reiasi vechimea Tn muncs si functia, in cazul in care ati desfdsurat activitate
dupa data de 01.01.2011;

- copii ale actelor de studii de nivelul conform cerintelor postului;

- buletin sau carte de identitate;

- adeverinta medicald eliberatd de medicul de familie;

- copii ale certificatului de nastere si de cisatorie (daca este cazul), inclusiv ale copiilor minori;

- cazierul judiciar;

- dupd caz, declaratia pentru stabilirea deducerilor personale, potrivit prevederilor Legii nr.
571/2003 privind Codul Fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare, solicitatd pirintelui
beneficiar;

- datele contului pentru virarea salariului (extras de cont sau alte documente de unde sa reiasi datele
IBAN) ;

- nota de lichidare de la ultimul loc de munca sau adeverin{a cu venitul brut realizat pe ultimele 6
luni anterioare datei angajarii la spital;

- In plus, pentru medicii rezidenti copie dupi adeverinta de repartitie, eliberatd de Comisia Locald
de Rezidentiat;

- In cazul medicilor rezidenti care sunt din alt Judet si doresc virarea contributiilor de asiguriri de
sandtate In alt judet decat judetul Neamt, vor depune o cerere adresatd managerului unitatii, prin
care sd opteze pentru Casa Judeteand de Asigurdri de Sinitate unde doresc si vireze contributia
pentru asigurdrile de sanatate.

Formularele — tip pentru dosarul medical si pentru fisa de protectia muncii se elibereazi la
Compartimentul Resurse Umane.

Dosarul medical se completeazi si se depune la Cabinetul de Medicina Muncii (analizele medicale
se efectueazd la Laboratorul Spitalului), la finalizarea analizelor medicale, Cabinetul de Medicina Muncii
urmand a elibera Fisa de Aptitudini, ce se restituie Compartimentului Resurse Umane si care devine parte
din dosarul personal.

Fisa de protectia muncii se Intocmeste de cétre seful Serviciului Intern de Prevenire si Protectie,
Securitatea Muncii, PSI, Protectie Civild si Situatii de Urgentd, iar fisa privind instructajul introductiv
general de situatii de urgentd de citre seful formatiei paza-pompieri al aceluiasi serviciu, care, dupd ce
este completatd si semnatd de persoanele nominalizate mai sus si efectueze instructajul se transmite
sefului locului de munca al persoanei instruite.

Toate detaliile legate de contul de utilizator si parola de acces la programele informatice ale
Spitalului Judetean de Urgenta Piatra Neamt le veti afla de la colegii de la Biroul Tehnologia Informatiei.

In ceea ce priveste accesul la vestiare/dulapuri, toate detaliile le vefi primi de la seful ierarhic
superior.

Inainte de Inceperea activitatii vei semna un contract individual de munci si vi se va fnmana un
exemplar, iar la locul de muncd vi se va intocmi fisa postului care vi se va aduce la cunostinta de citre
superiorul dumneavoastra direct.

Plata drepturilor salariale se face in data de 15 a fiecérei luni, pentru luna anterioars.

4. Informatii suplimentare

Urmatoarele subiecte sunt prezentate pentru a va sprijini integrarea In echipa din care acum faceti
parte. Sunt subiecte pe care le veti discuta cu seful dumneavoastrd ierarhic superior pentru a primi
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dumneavoastrd loc de munci,

La angajare veti fi instruit
Functionare, precum si cu privire la

situatii de urgenta.
Trebuie sd deveniti familiar cu organigrama unitdtii in ansamblul ei. Pentru aceasta vetl consulta

Regulamentul de Organizare si Funct

structura in care sunteti Incadrat.
Pentru activitatea pe care o desfisurati e oportun sa fiti familiarizati cu procedurile de sistem
(aplicabile tuturor structurilor spitalului) aprobate precum si cu procedurile operationale (specifice
activitatilor la nivel de .tructurd). In acest sens, procedurile va vor fi puse la dispozitie pentru a vi le Insusi
de catre seful ierarhic superior sau de citre Indrumatorul desemnat.
Pentru a vi cunoaste atributiile postului, relatiile ierarhice si functionale, obiectivele individuale in
functie de care veti fi evaluat, cititi si analizati cu atentie fisa postului.

Programul de lucru, concediul de odihna s
acestora, abaterile disciplinare si sanctiunile disc
interne ale Spitalului Judetean de Urgentd Piatra
Contractul Colectiv aplicabile la nivelul unitiii, d
pot fi consultate pe reteaua de

Y

WWW.sjuneamt.ro .

De asemenea, va trebui sa fiti familiarizat si si respectati prevederile Codului de conduiti al
personalului contractual, document ce poate fi consultat la locul de munci.

Facilitd(i si resurse. Solicitati un tur al compartimentului din care veti face parte, inclusiv cu
locatia camerelor, accesul la computer si alte echipamente de birotica.

ionare (ROF) al Spitalului Judetean
regulament pe care 1l puteti consulta si de
identificarea tipurilor de documente
activitatea va rugam sd contactati seful
activitdtile specifice precum si fluxul in

Adresa Telefon

centrala; (0233) 219 440
secretariat: (0233) 218 128
fax: (0233) 216 562

Email

Bd. Traian, nr.1 -3

Piatra Neamt, jud, Neomt sjuneamt@sjunearnt.ro

geti mai bine activitifile si si vi acomodati cat mai rapid cu noul

cu privire la Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si
procedurile operationale, aspecte cu privire la sinatatea in munci si

de Urgenta Piatra Neamt,

pe pagina de internet a spitalului wWww.Sjuneamt.ro . Pentru
sl o prezentare a obiectivelor structurii in care v veti desfasura
lerarhic, pentru a va pune la dispozitie obiectivele structurii si
formational contindnd tipurile de documente care intr3 si ies din

I alte concedii ale angajatilor, drepturile si obligatiile
iplinare precum si alte informatii privind procedurile
Neam{ sunt prezentate in Regulamentul Intern si In
ocumente pe care aveti obligafia de a le cunoaste. Ele
internet a Spitalului Judetean de Urgentd Piatra Neamt la adresa

superior, respectiv indrumitorul —
dupad caz;

- va veti Insusi prezentul Ghid;

- veti cunoaste planul de actiune in
vederea integrarii la  noul
dumneavoastrd loc de munca;

- va veti familiariza cu locul de
munca, cu colegii, cu
echipamentele folosite n
activitatea zilnica;

Interval de Obiectiv Activitate / Proces
timp
Inprimazide |- veti fi introdusi Tn noul colectiv; | - superiorul ierarhic direct va va prezenta locul de
lucru. - veti cunoaste seful ierarhic | desfisurare a activititii, colegii si echipamentele

pe care le veti folosi;

- superiorul ierarhic direct v va prezenta
procesul de formare sau (dupa caz) vi va prezenta
indrumatorul care este responsabil de procesul de
formare si care va va coordona activitatea;

- superiorul ierarhic direct va va oferi ghidul
noului angajat, iar indrumétorul vé va rdspunde la
eventualele Intrebari pe care le veti avea;

- Indrumdtorul va discuta cu dumneavoastra si v
va prezenta modul n care se va desfisura procesul
de integrare;

- Impreund cu indrumatorul dumneavoastrd veti
vizita compartimentele /sectiile/ laboratoarele din
cadrul institutiei;

- veti efectua instructajul privind protectia muncii;
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In prima
saptdmana de
lucru

- veti cunoaste atributiile si
obiectivele locului dumneavoastra
de munca;

- vefi cunoaste structura spitalului;
- vetl cunoaste in detaliu atributiile
din fisa postului;

- vetl cunoaste In detaliu
obiectivele teoretice si practice
aferente perioadei de formare:

—

- superiorul ierarhic direct vi va prezenta fisa
postului i regulamentul intern;

- Indrumétorul va va face o prezentare generald a
activitatii desfasurate in cadrul locului de munca,
de cdtre ceilalti colegl (dupa caz) ;

- Indrumaétorul vi va prezenta structura institutiei
si vd va face o prezentare generali a activitatii
desfasurate, In ansamblu;

- superiorul ierarhic diret vd va comunica
obiectivele teoretice si practice pentru perioada de
formare;

- Indrumétorul va va pune la dispozitie legislatia
de specialitate, alte metode si tehnici de lucru,
proceduri de sistem $i operationale necesare in
activitatea dumneavoastra specifici;

in primele trei
luni de lucru

- va veti Insusi partea teoretici a
activitatii dumneavoastra
specifice;

- veti participa la diverse forme de
instruire pentru a putea aplica teoria
in mod practic In activitatea
dumneavoastra specific;

- vefi solufiona propriile sarcini de
serviciu;

- Impreund cu superiorul ierarhic
direct si cu Indrumatorul veti
analiza activitdtile desfasurate pana
la data primei evaludri;

- veti studia legislatia privind specificul din
sanatate si legislatia specificd domeniului de
activitate, precum si tehnicile si procedurile de
lucru;

- Indrumatorul va va explica partea teoretica;

- Indrumatorul vd va implica, indruma si controla
In activitatile specifice desfasurate;

- Indrumdtorul va va sprijini In realizarea
sarcinilor de serviciu;

- Indrumatorul impreund cu supenorul ierarhic
direct vor analiza rezultatele obtinute, punctele
slabe si punctele tari si vor identifica nevoile de
instruire pentru perioada urmétoare;

- Indrumatorul si/sau superiorul ierarhic direct vor
evalua activitatea desfasurati de citre
dumneavoastra la sfarsitul perioadei de proba;

In primele 6
luni de zile

- va veti dezvolta orizontul
profesional;

- va veti implica activ In vederea
stabilirii unor relatii functionale in
noul dumneavoastra mediu de
lucru;

- dupd caz, veti participa si la alte
forme de instruire, in vederea
perfectiondrii cunostintelor;

- veti aprofunda reglementdrile
specifice domeniului de activitate
in ceea ce priveste legislatia si/sau
metode si tehnici de lucru;

- veti cunoaste specificul activitatii
spitalului;

- veti cunoaste reglementarile

- Indrumdtorul va va prezenta persoanele cu care
veti colabora si va va facilita relatiile cu acestia;

- Indrumatorul va evalua nevoia dumneavoastri de
formare si va recomanda cursurile de formare
profesionald pe care le considera necesare;

- superiorul ierarhic si Indrumatorul se implici
activ in integrarea dumneavoastra la locul de
muncd, In vederea dezvoltarii unei echipe ce va
avea scopul realizarii obiectivelor impuse;

- superiorul ierarhic direct precum si indrumétorul
vor realiza evaluarea finald care constd Tn
aprecierea obiectiva a modului In care v-ati
dobandit cunostintele teoretice si deprinderile
practice necesare pentru Indeplinirea atributiilor
aferente functiei dumneavoastri;

- In cazul angajatilor debutanti, In acest sens se va
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privind specificul locului
dumneavoastrd de munci;

- veli dobandi abilitati si deprinderi
profesionale;

- vd vefi exercita In mod competent
atributiile de serviciu;

- vd veti implica activ in munca de
echipa In vederea realizarii
obiectivelor;

- veli fi pe deplin integrat Tn echipa

de lucru din care faceti parte;

proceda la testarea acestuia, in vederea promovarii
din functia de debutant in functia imediat
superioard, In conformitate cu organigrama
spitalului;

- examenul de promovare dupi perioada de
debutant se va sustine la nivelul spitalului, Tn
intervalul dintre 6 luni si 1 an de la data angajarii
salariatului debutant.

Nume si prenume;

Data angajarii:

Salariatul/a am primit un exemplar
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