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L NUME 51 PRENUME:
il CODCOR: e
10 POSTUL: ECONOMIST
v, SECTIA: SERVICIUL FINANCIAR
V. STUDIL SUPERIOARE

Cursuri de specializare:

VILRELATH:
a.lerarhice.
- aste subordonat : sefulul de serviciu financiar
directorului financiar-contabil
managerului spitalului

t.Functionale:

- cu personalul mediu si auxiliar din cadrul spitalului
b.De colaborare

- cu intreg personalul din spital

Vil. CERINTE NECESARE OCUPARY POSTULUL
Aptitudini :

a, Abilitete de: - comunicare, muncd in echipd, promptitudine, perseverenta, analizd si
sinteza, atentie si concentrare distributivd, asumarea responsabilitatii, receptivitate fata de nou,
capacitatea de adaptare rapida la situatli neprevazute §i schimbatoare {spirit practic); perspicacitate
in operarea pe calculator (excel, word, scanner, Xerox)

b. Trasaturi de caracter: - cinste, modestie, consecventd, respect ;

c¢. Trasaturi psiho-sociale: - sociabilitate;

d. Comportament adecvat: - reguli de conduitd adecvate, vestimentatie decenta, limbaj
civilizat,

Tehnologii speciale care trebuie cunoscute:

a. Utilizarea procedurilor specifice;
b. Utilizarea sistemului informatic al spitalului.



Vil ATRIBUTH 51 RESPONSABILITAT! SPECIFICE POSTULUR

-intocmeste pana la data de 05 ale lunii Formularul 30-Plati restante pe care it transmite la ANAF, cu
semnatura electronic (site @ www,e-guvernare.ro) ; listeaza recipisa cu index-ul de trasmitere si
confirmare a formularului validat in sistem pe care o ataseaza la F30;

-intocmeste si transmite lunar t8 Ministerul Sanatatii , pana la maxim data de 08 ale lunii, situatia
privind monitorizarea cheltuielilor de personal finaniate de la Bugetul de stat si de la Casa de
Asigurari (CP-UNIT), cu preluarea de la serviciul RUNOS, a datelor referitoare la posturile de personal
, utilizand aplicatia dedicata

-intocmeste {a termen, pana la maxim data de 20 ale lunii, (prin completarea machetelor de pe site )
si transmite electronic, catre Directia de Sanatate Publica, raportarea lunara privind executia
bugetufui de venituri si cheltuieli In vederea monitorizérii cheltuielilor spitalului, in ¢f cu Ordinul
Ministrului Sanatatii nr. 858/1194 din 2012, respectiv formularul

Fl-Executia bugetului de venituri si cheltuieli al spitalului public, la care ataseaza : raportul de
executie bugetara COFOG 3 listat din programul informatic, BVC aprobat de Ministerul Sanatatii si
Formularul 30-Plati restante

-intocmeste si transmite lunar, pana la maxim data de 10 ale lunii , pe portalul http://ms.softeh.ro/,
Anexele 30,varianta 40 si 51, |2 care ataseaza documentul suport SITUATIE DATORII LA FURNIZORI pe
intervale de vechime, exprimate in zile, document listat din programu! informatics.Anexele se
listeaza, se semneaza si se arhiveaza, fara a se trimite fizicc la Ministerul Sanatatii;

-listeaza raportariie lunare , anexeaza documentele suport care au stat la baza completarii lor , totul
in 2 exemplare identice [z care adauga formularele intocmite de alte persoane responsabile (F2-
Situatia privind numdrul de paturi, respectiv numarul de posturi conform statului de functii aprobat
si _castigul mediu_brut aferent la data de_.......... ; F3- Executia bugetului de veniturl si cheltuieli
privind bunurile, serviciile, investitiile la data de.......... ; F4- SITUATIA privind serviciile prestate la
data de..; F5- SITUATIAprivind cheltuielile finantate din sume alocate din bugetele autoritdtilor

publice centrale sifocale) sile inainteaza indosariate cu adresa de inaintare spre aprobare la Directia
de Sanatate Publica

-analizeaza soldurile furnizorilor, confirma soldurile la terti, initiaza solicitare citre furnizor pentru
emiterea unui extras de cont gau orice alt punctaj reciproc scris, asumat de fiecare dintre parti;
editeaza din programul de contabilitate confirmarile de sold, se ingrijeste de semnarea lor si
atribuirea numarului din registrul de numere, le transmite prin orice mijloc de corespondenta (cu
prioritate corespondenta electronica, e-mail si fax) ;

-in cazul in care, in urma punctajului, rezulta diferente intre soldurile din evidentele contabile ,
solicita documentele lipsa si le distribuie , sub semnatura, serviciilor care au responsabilitatea
confirmarii lor cf. proceduriior interne ; daca documentele nu sunt confirmate aduce fa cunostinta
partenerilor cauza ;

-verifica existenta pe facturi a stampilelor obigatorii, semnaturilor autorizate conform contractelor
incheiate cu furnizorii de produse si servicii:

-tine evidenta extracontabila a facturilor primite de la Serviciul Contabilitate, facturi ce sunt
verificate si certificate pentru suma de plata;

-intocmeste lunar facturile de chirii si utilitati

-intocmeste referate de necesitate ce privesc activitatea serviciului (imprimate, birotica, papetarie,
material curatenie)

-raspunde de intocmirea lucrarilor lunare si a raportarilor periodice catre institutii, in termen si
corect;



-participa la lucrarile de inchidere a perioadelor de raportare trimestriala si a exercitiului financiar;
-se implica in activitatile curente sau urgente ale serviciului financiar '

X RESPONSABILITAT! GENERALE

Respecta prevederile legale, actualizate si modificate din :

Legea 53/2003 -CodulMuncii

Legea 82/1991 — Legea Contabilitatii

Legea 85/2006 ~ Legea privind reforma in domeniul sanatatii

Legea 477/2004 -normele de conduit profesionala

Legistatia specifica domeniului de activitate

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare

Respecta Regulamentul de Ordine interioara

Respecta Codul de Conduita Etica

Respecta Contractul Colectiv de Munca la nivel de ramura sanitara, aplicabil

Respecta Legea 349/2002 pentru prevenirea si combateres efectelor consumului produselor de
tutun

Respecta drepturile pacientului ,¢f Legii 46/2003

Respecta normele PSI (iSU) si de ProtectiaMuncii in domeniul sanitar-Legea 319/2006, HG
1425/2006

Participa la instruiri, cursuri, efectueaza studiu individual in vederea perfectionarii profesionale
continue

Respecta regulile igienico-profilactice in privinta protectiei muncii, cf.reglementarilor in vigoare

Foloseste eficient timpul de munca

Anunta orice modificare pe care o doreste in programul de rmunca sl s¢ asigura de obtinerea acordului de ls seful de serviciu $i de fa
directoryi financiar-contabil

X RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATH

Cunoaste, respecta si aplica prevederile din documentele Serviciului de Management al Calitatii, in
activitatea depusa

Xl DELEGAREA

YY)

Pe perioada absentei din unitate atributiile sunt preluate de ...

Fisa postului este valabila pe perioada contractului de munca si poate fi completata sau reinnoita in
cazul aparitiei unor reglementari legalesau ¢a urmare a reorganizarii servicului .

Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor de serviciu atrage raspunderea disciplinara
sau contraventionala, dupa caz.

Prezenta fisa de post intra in vigoare de la data semnarii pentru luare la cunostinta.

DATA SEMNATURA:



FISA POSTULUIL

Llemente de identificare a postului

SPITALUL UNIVERSITAR DE URGENTA BUCURESTI

Structura : FINANCIARA-CONTABILITATE Serviciul CONTABILITATE

Functia din care face parte postul : ECONOMIST

Codul postului :

Nivelul postului : Denumirea postulut: Punctajul postului :
ECONOMIST o
Conducere Eb.mc X Bl Maxim 5 Mediu
utie 3
Titularul postului Sef Serviciu Contabilitate | Director financiar-contabil

Numele si prenumele: Numele si prenumele

Semnatura :

Sermnatura; Semnatura;

Data : Data; Data:

Numele si prenumele:

Standardul de performanta asociat postului exprimat prin indicatori

Cantitate MARE

Calijtate FOARTE BUNA
Costuri MINIME

Timp QPTIM
Utilizarea resurselor |JUDICIOASA,
Mod de utiltzare FOARTE BUN

Pescrierea postului

Pregativea de baza: studii superioare

Pregatirea Pregatirea de specialitate: contabilitate

profesionala impusa

ocupantului postulut [¢alificarea:

Perfectionari (specializari) periodice:

EXperienta in munca:

Experienta necesara

o . (EXperienta in specialitatea ceruta de post: 6 luni
executarii operatiilor

specifice postului

Perioada necesara initierii in vederea executarii operatiilor specifice postului: 6 umi

Dificultatea
operatiilor specifice
postului

Complexitatea (diversitatea ) operatiilor specifice postului: MARE

Gradul de autonomie in actiune: MEDIU

Efortul intelectual caracteristic efectuarii operatiilor specifice postului: MARE

Necesitatea unor abilitati deosebite : SPECIFICE COMPARTIMENTULUIL

Tehnologii speciale care trebuie cunoscute: OPERARE PC

De conducere:

Structuri:  |Echipe: X [Prolecte:




KResponsabilitatea

Rty De pregatire a decizitlor: MARE
implicata de post

Categoria de documente la care are acce CONFIDENTIALE
De pastrare a confientialitatii: MARE

Gradul de solicitare din partea structurilor interne: MARE
. " Gradu! de solicitare din partea structurilor externe: MARE
Sfera de relatnn . . : .
Gradul de solicitare din partea cetatenilor si/ sau subiectilor serviciilor oferite de organizatie:

MARE

Descrierea activitatifor corespunzatoare postului

Inregistreaza zilnic contractele primite de la serviciul achizitii si vetifica documenisle care insotesc contractele
{ angajament bugetar, propunere de angajare, nota de estimare cmisa in baxa referatului facut de sectii).

Inrepistreaza zilnic intrarile de reactivi i materiale de laborator in unitate pe baza facturilor primite de la depozit,prin intocmirea de NIR-uri |

Inregistreazs intrasile de reactivi si materiale de laborator pe programele de sanatate si totodata efectueaza si iesirile din depozit pe sectil, pe baza
bonurilor de transfer;

Inregistreaza consumarile lunare pe sectii conform bonurilor de consum primite de la sectii

Analizeaza lunar cheltuietile cu reactivi/aparatura, in functie de numarq) de analize si consum notinat de reactivi

Pe baza bonurilor de consum de reactivi primite de 1a laboraware se realizeaza scader¢a din gestiunile laboratoarelor @ reactivilor aferenti pe
apararc;

» Intocmires notel contabile st a balantei de verificare,lunar;

Participa la inventaricrea anuala 8 patrimoniului unitatii si de catc ori este solicitata,

- Integistreaza in registrul zitnic de intrari facturile intrate in \hitate.le stampilcaza si semneaza si le preda pe baza de semnatura Serv.Financiar,

- Raspunde de pastrarea si arhivarea corecta a documentelor contabile intocmite:

- orzanizeaza contabilitatea conform prevederilor legale si raspunde de efectuarca corecta si la timp a inregistrarilor contabile, confruntand
evidentete analitice cu celd sintetice;

raspunde de intoemires, cireulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregjstrarilor in contabilitate si intocmeste nota contabila

- organizeaza evidentele tehnico-operative si gestionare si asigira tinerea lor corecta 51 Ja zi;

- verifica intocmirea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formei, continuwsiui si legalitatii operatiunilor;

pe baza facturilor primite de la gestionarul magaziei de materiale de curatenie, intocmeste Nir-urile cantitativ-valoric pe surse de finantare;

pe baza factusilor primite de la gestionarul magazici de materiale de intretinere, rechizite, imprimate, intocmeste Nir-urile cantitativevaloric pe surse
de finantare;

pe baza bonurilor de consum primite de la magazie se realizeaza seaderea din gestiunea magaziei a materialelor de curatenie, materiale de reparatil,
piese de schimb, furnituri de birow, rechivite si imprimate,

e baza proceselor verbale primite de fa atelicreie de: lacatusi, electricieni, instalatori, aparatura medicala, lenjerie st serv tegim special se realizeaza
scaderea din gestivnes Jor 4 materialelor:

intocmeste notele contabile pentru materialele mai sus mentionate;

- indeplineste orice altc sarcini profesionale stabilite de conduccrea spitalului sau de catre contabilul sef}




- intocmeste balantele de verificare si verifica concordanta cu balantele sintetics de pe spital;

Inregistreaza zilnic intrarile de materiale sanitare, materiale de curatenie, materiale de reparatii si piese de schimb pe baza facturilor primite de la
depozit, prin intocmires de NIR-uri;

{neegistrarea notelor de transfer din magazie pe atelicrele tehnice a materialelor in prelucrare;

Verifica lunar fisele de magazie ale pestionarilor din magazia centrala si laborator:

Introduce contractele de Ia servicinl de Achizitii st urmareste asocierea acestora cu facturie
sesizand in scris orice depasire sau nerespectare de contract.

Prezinta lunar sefului de servicin spre verificare si semnarc notele contabile, balantele de verificare;

Potrivit OMF nr.1792/2002 se verifica ungajamentele bugetare si legale (conturile 8066 si 8067), la fiecare sfarsit de luna si trimestru;

se verifica existenta angajamentelor, realitarea sumei datorate, exigibilitatea angajamentului fegal, pe baza documentelor justificative care
$2 ateste operatiuniie respective.

s¢ verifica daca bunurile furnizate au fost receptionate, lucrarile au fost executate si servichile au fost prestate, respectiv ca au fost
inregistrate In gestiune 31 treimise in contabilitate cu specificare sumarului notei contabile de inregistrare de eatre persoana responsabila.

Programul de lucru: |8 ore

Riscurile implicate:

Compensari:




~ SPITALUL Tip document
UNIVERSITAR DE FISA POSTULUI Cod: F -480-19
PRGEN A CONTABIL
BUCURESTI ‘
(SUUB)

TEL:021.318.05.55 SERVICIUL CONTABILITATE | p,, 15 [D2te Intocmirii:

FAX:021.318.05.54 | i .
I NUME S1 PRENUME:
I CODCOR: s
nL POSTUL: CONTABIL
v, SECTIA : SERVICIUL CONTABILITATE
V. STUDIL: MEDII

Cursuri de specializare:
- curs de contabilitate

VLRELATIL:
a.lergrhice:
- gste subordonat: sefului de serviciu financiar
directorului financiar-contabil

managerulul spitalului
b.Functionale:

- cu personalul mediu si auxiliar din cadrul spitalului
b.De colaborare
- cuintreg personalul din spital

Vii. CERINTE NECESARE CCUPARI POSTULUI:
Aptitudini ;

a. Abilitate de: - comunicare, munca fn echipd, promptitudine, perseverentd, analizi si
sinteza, atenfie gi concentrare distributiva, asumarea responsabilitdtii, receptivitate fata de nou,
capacitatea de adaptare rapidd la situafii neprevazute gi schimbdtoare (spirit practic);
perspicacitate in operarea pe calculator {excel, word, scanner, Xerox, soft contabilitate)

b, Trasdturi de caracter: - cinste, modestie, consecventa, respect ;

c. Trasaturi psiho-sociale: - sociabilitate;

d. Comportament adecvat: - reguli de conduitd adecvate, vestimentatie decenta, limbaj
civilizat.

Tehnologii i ie cunoscute;

a. Utilizarea procedurilor specifice;
b. Utilizarea sistemului informatic al spitalului.

VIIL  ATRIBUTII S1 RESPONSABILITATI SPECIFICE POSTULUI

- Incadreaza pe articole bugetare notele de estimare primite de la serviciul achizitii publice si le
inregistreaza in programul de evidenta a angajamentelor spitalului conform legii 500/2002 si a

t




2

ordinului 1792/2002 privind ordonantare si plata cheltuielilor institutiilor publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Preia bugetele de venituri si cheltuieli aprobate ale spitalului si introduce prevederile bugetare
in programul de evidenta a angajamentelor spitalului privind lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice;

- Intocmeste ordonantare de plata pe fiecare furnizor in parte, si validarea acestora;

- Intocmeste ,, angajament bugetar individual / global "pentru furnizorii de utilitati ( respectiv
Apa Nova,Enel Energie, Radet etc.) si la deconturi;

- Verifica corespondenta datelor dintre ordonantarea de plata si documentele justificative;

- Pastreaza confidentialitatea lucrarilor/documentelor cu care are tangenta sau pe care le
lucreaza efectiv;

- Toate lucrarile se efectueaza pe calculator;

- Preda documentele intocmite sefului de serviciy, in vederea verificarii si avizarii acestora;

- Raspunde de arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

- Verifica existenta pe facturi a stampilelor obigatorii conform legii cu semnaturile autorizate
conform contractelor incheiate cu furnizorii de produse si servicii;

- Confirma soldurile furnizorilor la cererea acestora si la sfirsit de an;

- Aranjeaza si indosariaza notele contabile zilnice;

- Operatiunile supuse vizei de control financiar preventive (CFP) pentru : state de salarii,
contracte de munca, acte aditionale, concedii medicale, operatiuni de incasari si plati cu
numerar prin casieria unitati;

- Intocmeste notele contabile aferente garantiilor de buna executie (licitatii);

- Inregistreaza in contabilitatea generala extrasele de banci comerciale;

- Alte operatiuni aferente serviciului financiar.

IX.  RESPONSABILITATI GENERALE

Respecta prevederile legale, actualizate si modificate din :

Legea 53/2003 -CodulMuncii

Legea 82/1991 - Legea Contabilitatii

Legea 95/2006 ~ Legea privind reforma in domeniul sanatatii

Legea 477 /2004 -normele de conduit profesionala

Legislatia specifica domeniului de activitate

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare

Respecta Regulamentul de Ordine Interioara

Respecta Codul de Conduita Etica

Resgpecta Contractul Colectiv de Munca la nivel de ramura sanitara, aplicabil

Respecta Legea 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor de
tutun

Respecta drepturile pacientului cf Legii 46/2003

Respecta normele PS] (ISU) si de ProtectiaMuncii in domeniul sanitar-Legea 319/2006, HG
1425/2006

Participa la instruiri, cursuri, efectueaza studiu individual in vederea perfectionarii profesionale
continue.

Respecta regulile igienico-profilactice in privinta protectiei muncii, cfreglementarilor in
vigoare.

Foloseste eficient timpul de munca.

Anunta orice modificare pe care o doreste in programul de munca si se asigura de obtinerea
acordului de la seful de serviciu si de la directorul financiar-contabil.

X. RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATI}

Cuncaste, respecta si aplica prevederile din documentele Serviciului de Management al Calitatii,
in activitatea depusa.



Xi. DELEGAREA
Pe perioada absentei din unitate atributiile sunt preluate de : .................

Fisa postului este valabila pe perioada contractului de munca si poate fi completata sau
reinnoita in cazul aparitiei unor reglementari legale sau ca urmare a reorganizarii servicului .

Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor de serviciu atrage raspunderea

disciplinara sau contraventionala, dupa caz.

Prezenta fisa de post intra in vigoare de Ja data semnarii pentru luare la cunostinta.

DATA SEMNATURA:



SPITALUL

UNIVERSITAR DE . .
URGENTA FISA POSTULUL INE, rinnsessianaians

BUCUREST!
(SUUB) Pag. 1/7
TEL:O21..3180555 SERVTCI{H: ACI‘HZITH
FAX:021.318.0554

APROBAT
MANAGER
Prof. Dr. Florin - Catalin Carstoiu

FISA DE POST - SEF BIROU CONTRACTARE

¥ IDENTIFICAREA POSTULUI

1. Numele si prenumele -

2. Denumire post -« Sef Birou Contractare

3. Loc de munca - Serviciul Achizitii Publice

4. Nivelul postului ~ de conducere — in relatie cu personalul din subordine
3. Relatii:

lerarhice ~ este subordonat Sefului Serviciului Achizitii si Managerului Spitalujui
— are in subordine personalul din cadrul Biroului
Functionale: Interne — cu toate sectiile medicale, compartimente, laboratoarele si serviciile tebnico -
econotrico - administrative din spital
Externe : — de reprezentare si colaborare in limita competentelor cu Autoritatea Nationala pentru
Achizitii Publice (ANAP), Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC), Ministerul
Sanatatii (MS) si cu orice alta institutie din Administratia Publica prin delegare de catre Manager.
— de reprezentare si / sau colaborare cu operatorii economici participanti la procedurile de
atribuire, operatorii economici care au dobandit calitatea de parte implicata in derularea
contractelor incheiate cu spitalul si operatorii economici interesati de procedurile de
atribuire initiate de catre spital.

I, DESCRIEREA POSTULUI

1. SCOPUL GENERAL AL POSTULUI

Scopul postului il constituie organizarea activitatii necesare pentru asigurarea bunurilor, serviciilor
si lucrarilor necesare bunei functionari a spitalului prin initierea, derularea si finalizarea procedurilor de
atribuire in vederca incheierii contractelor de achizitie publica.

2. OBIECTIVELE POSTULUI
- respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice in ceea ce priveste alegerea, initierea si
finalizarea procedurilor de atribuire cu scopul incheierii contractelor de achizitie publica / incheierii
acordurtfor cadru prin:
© promovarea concureniel intre operatorii economici;
o garantarea tratamentului egal si nediscrirninarea operatorilor economict;



—

o asigurarea transparentei 5i integritétii procesului de achizitie publica;

organizarea si verificarea activitatilor prestate de catre conducatorii birourilor / compartimentelor
aflate in subordine

3. DESCRIEREA SARCINILOR (ATRIBUTIILOR) ACTIVITATILOR POSTULUI

- Atributii generale

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu ce
11 revin,

respinge orice fapta care ar putea aduce prejudicii de orice natura spitatului ;

pastreaza secretul de serviciu, secretul datelor si informatiilor care au caracter confidential detinute sau
la care are acces in urma exercitarii atributiilor de serviciu;

participa la instructajele privind securitatea si sanatate in munca, PSI si sitvatit de urgenta, raspunde de
insusirea st aplicarea lor;

sesizeaza Managerul spitalului asupra oricaror probleme aparute sau identificate in timpul exercitari
atributiilor de serviciu;

respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, si de actiune in caz de urgenta precum si nommele de protectie a mediului inconjurator;
respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

respecta Regulamentul de Organizare Interioara (ROI) al unitatii sanitare;

participa ca membru in comisiile si comitetele constituite in baza deciziilor Managerului spitafului;
duce la indeplinire orice alte dispozitii trasate de catre seful ierarhic superior cu scopul indeplinirii
obiectivelor postului, in limitele respectarii prevederilor legale.

3.2 — Atributii specifice

cunoaste legislatia in domeniul achizitiilor publice si isi insuseste permanent modificarile legislative cu
scopul respectarii si aplicarii prevederilor legale in domeniu;

identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine asigura instruirea acestuia;

asigura elaborarea §i, dup caz, actualizeaza, pe baza necesititilor transmise de ceielalte compartimente
ale spitalului, programul anual al achizijiilor publice, ca instrument managerial pe baza ciruia se
planifics procesul de achizitie;

verifica activitatea de elaborare a documentatiifor de atribuire;

intocmeste Deciziile de constituire a comisiilor de evaluare / numire a expertilor cooptati pe langa
comisiile de evaluare cu scopul evaluarii ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire;

verifica modul de lucru al comisiilor de evaluare a ofertelor si emite recomandari privind respectarea
prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice;

intoemeste si transmite spre aprobarea Managerului, Note privind inlocuirea membrilor comisiei de
evaluare cu membrii de rezerva;

verifica modul de indeplinire a obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute
de legislatia in vigoare;

verifica modul in care sunt aplicate si finalizate procedurile de atribuire;

asigura constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica;

repartizeaza corespondenta adresata si asigura solutionarea acesteia;

solicita in numele spitalului oferte de pret cu scopul efectuarii studiilor de piata;

avizeaza Declaratiile privind studiile de piata realizate in cazul cumpatrarilor directe;



verifica continutul fisei de date a achizitiei, parte componenta a documentatiei de atribuire;

verifica activitatea specifica privind utilizarea mijloacelor electronice in cazul procedurilor de atribuire;
coordoneaza si verifica activitatile desfasurate pe parcursul procedurilor de atribuire si asigura
respectarea termenelor legale prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

coordoneaza si verifica intocmirea rapoartelor de activitate / situatii centralizate, solicitate de caire
institutiile de control ale statului sau impuse de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

verifica modul de intocmire a contractelor / acordurilor cadru / contractelor subsecvente din punct de
vedere al conformitatii cantitative si valorice;

coordoneaza activitatea de restituire a garantiilor de participare sau buna executie;

solicita note de fundamentare la referatele de necesitate ce au ca obiect produse care nu au mai fost
achizitionate pana la data intocmirii referatului de necesitate,

solicita specificatii tehnice pentru fiecare produs ce urmeaza a fi introdus intr-o procedura de atribuire;
asigura informarea personalul medical sau tehnico — administrativ cu privire la incheierea contractelor /
acordurilor cadru precum si cu privire la expirarea pericadei de valabilitate a acestora cu scopul
intocmirii unui nou referat de necesitate;

verifica respectarea clauzelor documentatiei de atribuire la solicitarile de actualizare a preturilor
contractelor:

identifica nevoia de personal de specialitate si solicita asigurarea acestuia cu scopul indeplinirii
atributiilor specifice,

Fisa Postului va fi completata cu atributii specifice in functie de reorganizarea activitatii si de

modificari legislative in domeniu,

3. RESPONSABILITATI:
a) privind relatiile interpersonale/comunicare

reprezinta Serviciul Achizitii in relatia cu Managerul spitalului;
asigura o buna comunicare si colaborare intre personalul serviciului si restul personalului din cadrul
spitalului;
promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul serviciului, in raport cu alte
compartimente / servicii / sectii / laboratoare, precumn si in relatia cu persoane din afara spitalului;
asigura dezvoltarea si imbogatirea permanenta a competentelor profesionale cat si a celor de
comunicare, atat personale cat si a personalului din subordine, prin instruiri interne si participare la
cursuri;

b) fata de echipamentele din dotare
raspunde de respectarea procedurilor interne privind utilizarea aparaturii din dotare PC-uri, FAX-uri,
copiatoare, telefoane, aer conditionat, etc. (instalarea de noi softuri, utilizarea internetului ete.);
raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionarea
echipamentului cu care isi desfasoara activitatea inclusiv a persoanelor abilitate sa sofutioneze;
raspunde de integritatea echipamentelor utilizate si de eventuale defectiuni aparute ca urmare a
utilizarii necorespunzatoare;

¢) in raport cu obiectivele postului
raspunde de respectarea legislatiei in vigoare privind achizitiile publice precum si a legislatiei adiacente
care reglementeaza obligatii ce tin de activitatea in domeniul achizitiilor publice;
raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu precum si de respectarea prevederilor legale
in domeniul achizitiilor publice;



raspunde de calitatea si operativitatea activitatilor desfasurate cu scopul indeplinirii sarcinilor de
serviciu;

raspunde de furnizarea corecta, completa si in termenul legal sau in cel impus, & datelor si informatiilor
legal solicitate;

raspunde de fundamentarea masurilor de sanctionare a personalului din subordine, dupa caz, conform
procedurilor internie si prevederilor legislative in vigoare;

raspunde pentru nesesizarea sefului ierharhic superior asupra oricaror probleme identificate ca fiind de
natura sa aduca prejudicii indiferent de natura lor spitalului,

d) privind securitatea si sanatatea in munca
raspunde de sarcinile si atributiile, trasate personalului din subordine, neindeplinite ¢a urmare a neluarii
in considerare a capacitatii lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca,
sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie permis
numai lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate ;
sa {a masuri si sa furnizeze instructiuni pentru a da lucratorilor posibilitatea sa opreasca lucrul si/sau sa
paraseasca inediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura, in ¢az de pericol grav si
iminent ;
sa nu impuna lucratorilor reluarea fucrului in situatia in care inca exista un pericol grav si iminent, in
afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate ;
efectueaza si consemneaza in fisa de instruire SSM instruirea la locul de munca si instruirile periodice ;
primeste la locul de munca (la angajare) numai persoanele care au fost declarate apt/apt conditionat ta
examenu! medical la angajare si care au efectuat instructajul SSM introductiv-general ;
trirnite personalul din subordine la cabinetu] de medicina muncii, in vederea efectuarii examinarilor
medicale periodice (conform programarii) si tine cont de avizul medicului de medicina muncii ;
informeaza deindata conducerea spitalului despre accidentarile suferite de personalul din subordine,
aparitia unei stari de pericol grav si iminent sau a incidentelor tehnice periculoase ;
supravegheaza si controleaza modul in care personalul din subordine poarta echipamentul de protectie
corect acordat si respectarea normelor si instructiunilor proprii privind SSM,SU si prevenirea infectiilor
nosocomiale ;
colaboreaza cu medicul de medicina muncii si cu lucratorii desemnati SSM pentru realizarea evaluarii
riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala si a instructivnilor proprii S8M ;
participa la instruirile periodice privind SSM si SU
respecta legislatia si instructiunile interne de SSM, PST 8I 8U ;
fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfe] incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca ;
se prezinta la cabinetul de medicina muncii (conform programarii) pentru efectuarea examinarilor
medicale prevazute de legislatia in vigoare ;
respecta Normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca conform Legil 319/2006, a legislatiei
subsecvente si a instructiunilor proprii :
s sautilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie ;
o sautilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa i
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare ;



o sanu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive ;

e sacomunice imediat angajatorului si/sau hucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lueratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie |

o sa aduca la cunostinta conducatorului focului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana ;

o sacoopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispune de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor ;

s sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate ;

e saisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora ;

o sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

¢) privind situatitle de urgenta
asigura instruirea salariatilor in domeniul situatilor de urgenta conform « Tematicii de instruire »
transmisa anual de catre Biroul de protectie civila, in scopul insusirii cunostintelor si formarea
deprinderilor necesare in vederea prevenirii si reducerii efectelor negative ale situatiilor de urgenta sau
ale dezastrelor la locul de munca ;
efectueaza si consernneaza in fisa de instruire SU instructajul specific locului de munca si instruirile
periodice ;
la efectuarea instructajului specific locului de munca se urmareste sa se asigure salariatilor cunostinte
referitoare la :
« caracteristicile fizico-chimice ale substantelor, materialelor si produselor utilizate la
locul de munca ;
« conditiile care determina ori favorizeaza producerea accidentelor si avariilor
tehnologice si clauzele potentiale de incediu si/sau de explozie specitic locului de
munca, masurile de prevenire & acestora ;
« descrierea, functionarea, intretinerea si modul de utilizare a instalatiilor si sisternelor de
protectie destinate prevenirii avariilor tehnologice si incendiilor ;
« cunoastersa de catre salariati a normelor de prevenire si stingere a incendiilor (aduse la
cunostinta de seful locului de munca) si regulile de protectie civile, sa nu
primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata lor si a bolpavilor, bunurile si mediul.
sa la masuri corespunzatoare pentru prevenirea, limitarea si inlaturarea efectelor in cazul producerii
unor dezastre,

f) privind regulamentele/procedurile de lucru
raspunde de cunoasterea si respectarea procedurilor privind angajarea personalului de catre salariatii
din subordine ;
elaboreaza si propune spre aprobare regulamente si proceduri specifice activitatii serviciului, si
raspunde de aplicarea lor ;



respecta si asigura cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si Regulamentului de

Organizare si Functionare de catre personalul din subordine ;

respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul colectiv de munca aplicabil ;

raspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise conducerii spitalului;

aplica prevederile rezultate din documentele sisternului de management calitate referitoare la procesele
si activitatile desfasurate, aferente postului ocupat.

HI. SPECIFICATHLE POSTULUR

1. Nivel de studii
Studii universitare (economice / tehnice / juridice)

2. Abilitati, competernte si specializari

buna cunoastere a specificului domeniului sanitar

abilitati de comunicare

capacitate de analiza si sinteza

corectitudine, receptivitate, flexibilitate

atitudine pozitiva si abilitati de a mobiliza personalul din subordine

abilitati de a lucra independent si in echipa

discernamant si capacitate de a rezolva probleme cu grad ridicat de dificultate
rezistenta la efort, stres si constanta in atitudine, obiectivitate

abilitati de gestionare a unor situatii, diplomatic, tolerant in relatiile profesionale
utilizare word, excel, internet explorer sau echivalent, platiorma SEAP
absolvent curs acreditat - expert achizitii publice

3. Vechimea in specialitate
minim 3 ani vechime in specialitate

4. Gradul de autonomie
autoritate asupra altor posturi
delegare: este inlocuit de un salariat din cadrul Serviciului Achizitii prin decizia Manageruiui.
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L IDENTIFICAREA POSTULUL

1. Numele si prenumele -

2. Denumire post — Sef Birou Achizitii

3. Loc de munca - Serviciul Achizitii Publice

4. Nivelul postului — de conducere ~ in relatie cu personalul din subordine
5. Relatii:

lerarhice — este subordonat Sefului Serviciului Achizitii si Managerului Spitafului
- are in subordine personalul din cadrul Biroului
Functionale: Interne - cu toate sectiile medicale, compartimente, laboratoarele si serviciile tehnico -
economico - administrative din spital
Externe : — de reprezentare si colaborare in limita competentelor cu Autoritatea Nationala pentru
Achizitii Publice (ANAP), Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor (CNSC), Ministerul
Sanatatij (M$) si cu orice alta institutie din Administratia Publica prin delegare de catre Manager.
— de reprezentare si / sau colaborare cu operatorii economici participanti la procedurile de
atribuire, operatorii economici care au dobandit calitatea de parte implicata in derularea
contractelor incheiate cu spitalul si operatorii economici interesati de procedurile de
atribuire initiate de catre spital.

II. DESCRIEREA POSTULUY

I. SCOPUL GENERAL AL POSTULUI

Scopul postului il constituie organizarea activitatii necesare pentru asigurarea bunurilor, serviciilor
si lucrarilor necesare bunei functionari a spitalului prin initierea, derularea si finalizarea procedurilor de
atribuire in vederea incheierii contractelor de achizitie publica.

2. OBIECTIVELE POSTULUI
- respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice in ceea ce priveste alegerea, initierea si
finalizarea procedurilor de atribuire cu scopul incheierii contractelor de achizitie publica / incheierii
acordurilor cadru prin:

o promovarea concurentei intre operatorii economici;
o garantarea tratamentuiui egal si nediscriminarea operatorilor economici;
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o asigurarea transparentei si integrititii procesului de achizifie publici;

organizarea si verificarea activitatilor prestate de catre conducatorii birourilor / compartimentelor
aflate in subordine

3. DESCRIEREA SARCINILOR (ATRIBUTILOR) ACTIVITATILOR POSTULUI

- Atributii generale

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu ce
il revin;

respinge orice fapta care ar putea aduce prejudicii de orice natura spitalufui ;

pastreaza secretul de serviciy, secretul datelor si informatiilor care au caracter confidential detinute sau
ta care are acces in urma exercitarii atributiilor de serviciy;

participa la instructajele privind securitatea si sanatate in munca, PSI si situatii de urgenta, raspunde de
insusirea si aplicarea lor; . ,
sesizeaza Managerul spitalului asupra oricaror probleme aparute sau identificate in timpul exercitarii
atributiilor de serviciug

respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, si de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului inconjurator;
respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

respecta Regulamentul de Organizare Interioara (ROT) al unitatii sanitare;

participa ca membru in comisiile si comitetele constituite in baza deciziilor Managerului spitalului;
duce la indeplinite orice alte dispozitii trasate de catre seful ierarhic superior cu scopul indeplinirii
obiectivelor postului, in limitele respectarti prevederilor legale.

3.2 ~ Atributii specifice

cunocaste legislatia in domeniul achizitiilor publice si isi insuseste permanent modificarile legislative cu
scopul respectarii si aplicarii prevederilor legale in domeniu,

identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine asigura instruirea acestuia;

asigura elaborarea i, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente
ale spitalului, programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial pe baza cdruia $e
planificd procesul de achizitie;

verifica activitatea de elaborare a documentatiilor de atribuire;

intocmeste Deciziile de constituire a comisiilor de evaluare / numire a expertilor cooptati pe langa
comisiile de evaluare cu scopul evaluarii ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire;

verifica modul de lucru al comisiilor de evaluare a ofertelor si emite recomandari privind respectarea
prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice;

intocmeste si transmite spre aprobarea Manageruluj, Note privind inlocuirea membrilor comisiei de
evaluare cu membrii de rezerve;

verifica modul de indeplinire a obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute
de legislatia in vigoare;

verifica modul in care sunt aplicate si finalizate procedurile de atribuire;

asigura constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica;

repartizeaza corespondenta adresata si asigura solutionarea acesteia;

solicita in numele spitalului oferte de pret cu scopul efectuarii studiilor de piata;

avizeaza Declaratiile privind studiile de piata realizate in cazul cumpararilor directe;



verifica continutul fisei de date 2 achizitiei, parte componenta a documentatiei de atribuire;

verifica activitatea specifica privind utilizarea mijloacelor electronice in cazul procedurilor de atribuire;
coordoneaza st verifica activitatile desfasurate pe parcursul procedurilor de atribuire si asigura
respectarea termenelor legale prevazute de legistatia in domeniul achizitiilor publice;

coordoneaza si verifica intocmirea rapoartelor de activitate / situatii centralizate, solicitate de catre
institutiile de control ale statului sau impuse de legislatia in domeniu] achizitiilor publice;

solicita note de fundamentare la referatele de necesitate ce au ca obiect produse care nu au mai fost
achizitionate pana la data intocmirii referatului de necesitate;

solicita specificatii tehnice pentru fiecare produs ce urmeaza a fi introdus intr-o procedura de atribuire;
asigura informarea personalul medical sau tehnico — administrativ cu privire la incheierea contractelor /
acordurilor cadru precum si cu privire la expirarea perioadei de valabilitate a acestora cu scopul
intocmirii unui nou refecat de necesitate; ’

verifica respectarea clauzelor documentatiei de atribuire la solicitarile de actualizare a preturilor
contractelor;

identifica nevoia de personal de specialitate si solicita asigurarea acestuia cu scopul indeplinirii
atributiilor specifice.

Fisa Postului va fi completata cu atributii specifice in functie de reorganizarea activitatii si de

modificari legislative in domeniu.
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3. RESPONSABILITATL
a) privind relatiile interpersonale/comunicare

reprezinta Serviciul Achizitii in relatia cu Managerul spitalului;
asigura 0 buna comunicare si colaborare intre personalul serviciului si restul personalului din cadrul
spitalului;
promoveaza respectul reciproc, colaboratea si transparenta in interiorul serviciului, in raport cu alte
compartimente / servicii / sectil / laboratoare, precum si in relatia cu persoane din afara spitalului;
asigura dezvoltarea si imbogatirea permanenta a competentelor profesionale cat si a celor de

comunicare, atat personale cat si a personalului din subordine, prin instruiri interne si participare la
cursuri;

b) fata de echipamentele din dotare
raspunde de respectarea procedurilor interne privind utilizarea aparaturii din dotare PC-uri, FAX-uri,
copiatoare, telefoane, aer conditionat, ete. (instalarea de noi softuri, utilizarea internetului ete.);
raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionarea
echipamentului cu care isi desfasoara activitatea inclusiv a persoanelor abilitate sa solutioneze;
raspunde de integritatea echipamentelor utilizate si de eventuale defectiuni aparute ca urmare a
utilizarii necorespunzatoare;

¢) in raport cu obiectivele postului
raspunde de respectarea legislatiei in vigoare privind achizitiile publice precum si a legislatiei adiacente
care reglementeaza obligatii ce tin de activitatea in domeniul achizitiilor publice;
raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu precum si de respectarea prevederilor legale
in domeniul achizitiilor publice;
raspunde de calitatea si operativitatea activitatilor desfasurate cu scopul indeplinirii sarcinilor de
serviciu;



raspunde de furnizarea corecta, completa si in termenul legal sau in cel impus, a datelor si informatiilor
legal solicitate;

raspunde de fundamentarea masurilor de sanctionare a personalului din subordine, dupa caz, conform
procedurilor interne si prevederilor legislative in vigoare,

raspunde pentru nesesizarea sefului ierharhic superior asupra oricaror probleme identificate ca fiind de
natura sa aduca prejudicti indiferent de natura lor spitalului.

d) privind securitatea si sanatatca in munca
raspunde de sarcinile si atributiile, trasate personalului din subordine, neindeplinite ca urmare a neluarii
in considerare a capacitatii lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca;
sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie permis
numai lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate ;
sa ia masuri si sa furnizeze instructiuni pentru a da lucratorilor posibilitatea sa opreasca lucrul si/sau sa
paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura, in caz de pericol grav si
iminernt ;
sa ny impuna lucratorilor reluarea lucrului in situatia in care inca exista un pericol grav si iminent, in
afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate ;
efectueaza si consemneaza in fisa de instruire SSM instruirea la locul de munca si instruirile periodice |
primeste [a Jocul de munca (la angajare) numai persoanele care au fost declarate apt/apt conditionat la
examenul medical la angajare si care au efectuat instructajul SSM introductiv-general ;
trimite personalul din subordine la cabinetul de medicina muncii, in vederea efectuarti examinarilor
medicale periodice (conform programarii) si tine cont de avizul medicului de medicina muncii ;
informeaza deindata conducerea spitalului despre accidentarile suferite de personalul din subordine,
aparitia unei stari de pericol grav si iminent sau a incidentelor tehnice periculoase ;
supravegheaza si controleaza modul in care personalul din subordine poarta echipamentul de protectie
cotect acordat si respectarea normelor si instructiunilor proprii privind SSM,SU si prevenirea infectiilor
nosocomiale :
colaboreaza cu medicul de medicina muncii si cu lucratorii desemnati SSM pentru realizarea evaluarti
riscurilor de accidentare si imboinavire profesionala si a instructiunilor proprii S8M ;
participa la instruirile periodice privind SSM st SU ;
respecta legislatia si instructiunile interne de 8SM, PSI SISU ,
fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca ;
se prezinta la cabinetu! de medicina muncii (conform programarii) pentru efectuarea examinarilor
medicale prevazute de legislatia in vigoare ,
respecta Normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca conform Legii 319/2006, a legislatiei
subsecvente st a instructiunilor proprii :
o sautilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie ;
o sautilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna 12 Jocul destinat pentru pastrare ;
o sanu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive ;



o sa cornunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie ;

¢ saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana ;

® sacoopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispune de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor ;

o sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate ;

o sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora ;

s sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

e) privind situatiile de urgenta
asigura instruirea salariatilor in domeniul situatilor de urgenta conform « Tematicii de instruire »
transmisa anual de catre Biroul de protectie civila, in scopul insusirii cunostintelor si formarea
deprinderilor necesare in vederea prevenirii si reducerii efectelor negative ale situatiilor de urgenta sau
ale dezastrelor la locul de munca ; '
efectueaza si consemneaza in fisa de instruire SU instructajul specific locului de munca si instruirile
periodice ;
la efectuarea instructajului specific locului de munca se urmareste sa se asigure salariatilor cunostinte
referitoare la

« caracteristicile fizico-chimice ale substantelor, materialelor si produselor utilizate la
tacul de munca ;

« conditiile care determina ori favorizeaza producerea accidentelor si avartilor
tehnologice si clauzele potentiale de incediu si/sau de explozie specific locului de
munca, masurile de prevenire a acestora ;

« descrierea, functionarea, intretinerea si modul de utilizare a instalatiilor si sistemelor de
protectie destinate prevenirit avariilor tehnologice si incendiilor ;

« cunoasterea de catre salariati a normelor de prevenire si stingere a incendiilor (aduse la
cunostinta de seful locului de munca) si regulile de protectie civila, sa nu
primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata lor si a bolnavilor, bunurile si mediul.

sa ia masuri corespunzatoare pentru prevenirea, limitarea si inlaturarea efectelor in cazul producerii
unor dezastre.

f) privind reguiamentele/procedurile de luctu
raspunde de cunoasterea si respectarea procedurilor privind angajarea personalului de catre salariatii
din subordine ;
elaboreaza si propune spre aprobare regulamente si proceduri specifice activitatii serviciulul, si
raspunde de aplicarea lor ;
respecta si asigura cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intem si Regulamentului de
Organizare si Functionare de catre personalul din subordine ;
respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul colectiv de munca aplicabil ;
raspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise conducerii spitatului;



aplica prevederile rezultate din documentele sisternului de management calitate referitoare la procesele
si activitatile desfasurate, aferente postului ocupat.

Y.  SPECIFICATIILE POSTULUI

1. Nivel de studii
Studii universitare (economice / tehnice / juridice)

2. Abilitati, competente si specializari

buna cunoastere a specificului domeniului sanitar

abilitati de comunicare

capacitate de analiza si sinteza

corectitudine, receptivitate, flexibilitate

atitudine pozitiva si abilitati de 8 mobiliza personalul din subordine

abilitati de a lucra independent si in echipa

discernamant si capacitate de a rezolva probleme cu grad ridicat de dificultate
rezistenta la efort, stres si constanta in atitudine, obiectivitate

abilitati de gestionare a unor situatii, diplomatic, tolerant in relatiile profesionale
utitizare word, excel, internet explorer sau echivalent, platforma SEAP
absolvent curs acreditat - expert achizitii publice

3. Vechimea in specialitate
minim 3 ani vechime in specialitate

4, Gradul de autonomie
autoritate asupra altor posturi
delegare: este inlocuit de un salariat din cadru! Serviciului Achizitii prin decizia Managerului.
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FISA DE POST ~ ECONOMIST

I. IDENTIFICAREA POSTULUI

1. Numele si prenumele~ ...

2. Denumire post
3. Loc de munca
4. Nivelul postului

5. Relatit:

~ Economist
— Serviciul Achizitii
- de execuiie

Ierarhice — este subordonat Sefului Serviciului si dupa caz Sefului de Birou conform statului de

functii

Functionale: Interne -~ cu toate sectiile medicale, compartimentele, laboratoarele si serviciile
tehnico - economico - adminjstrative din spital
Externe - de colaborare in limita competentelor cu Agentia Nationala pentru Achizitii

Publice (ANAP), Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
(CNSC), Ministerul Sanatatii (MS) si cu orice alta institutie din
Administratia Publica

- de colaborare cu operatorii economici participanti la procedurile de
atribuire, opetatorii economici care au dobandit calitatea de parte implicata
in derularea contractelor incheiate cu spitalul si operatorii economici
interesati de procedurile de atribuire initiate de catre spital,

11 DESCRIEREA POSTULUL

1. SCOPUL GENERAL AL POSTULUI

Scopul postuiui il constituie desfasurarea activitatilor necesare pentru asigurarea bunurilor,
serviciilor si lucrarilor necesare bunei functionari a spitalului prin initierea, derularea si finalizarea
procedurilor de atribuire in vederea incheierii contractelor de achizitie publica / acordurilor cadru.

2. OBIECTIVELE POSTULUI
- respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice in ceea ce priveste alegerea, initierea si
finalizarea procedurilor de atribuire cu scopul incheierli contractelor de achizitie publica / incheierii

acordurilor cadru ;

- asigurarea cadrului legal de aprovizionare cu produse sau prestare de servicii necesare spitalului.



3. DESCRIEREA SARCINILOR (ATRIBUTIILOR) ACTIVITATILOR POSTULUI

3.1 — Atributii generale

L2

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indateririle de serviciu ce
1i revin;

respinge orice fapta care ar putea aduce prejudicii de orice natura spitalului;

pastreaza secretul de serviciu, secretul datelor si informatiilor care au caracter confidential detinute sau
la care are acces in urma exercitarii atributiilor de serviciu;

participa la instructajele privind securitatea si sanatate in munca, PSI si situatii de urgenta, raspunde de
insusirea si aplicarea lor;

sesizeaza seful ierarhic superior asupra oricaror probleme aparute sau identificate in timpul exercitarii
atributiilor de servieiu;

respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, st de actiune in ¢az de urgenta precum si normele de protectie 2 mediului inconjurator,
respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

respecta Regulamentul de Qrganizare Interioara (ROI) al unitatii sanitare;

participa ca membru in comisiile si comitetele constituite in baza deciziilor Managerului spitalubui;
duce la indeplinire orice alte dispozitii trasaic de catre seful ierarhic superior cu scopul indeplinirii
obiectivelor postului, in limitele respectarii prevederilor legale.

~ Atributii specifice

cunoaste legislatia in domenijul achizitiilor publice si isi insuseste permanent modificarile legislative cu
scopul respectarii si aplicarii prevederilor legale in domeniu;

participa la elaborarea gi, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale spitalului, programul anual al achizigiilor publice, ca instrument managerial pe baza
ciruia se planific procesul de achizitie;

in baza referatelor de necesitate repartizate de catre seful ierarhic superior, elaboreaza documentatiile
de atribuire si documentele constitutive ale dosarului achizitiei, initiaza procedurile de atribuire, asigura
desfasurarea si finalizatea acestora;

la cererea Managerului, propune componenta comisiilor de evaluare a ofertelor depuse in cadrul
procedurilor de atribuire; ,
intocmeste Deciziile de constituire a comisiilor de evaluare / numire a expertilor cooptati pe langa
comisiile de evaluare cu scopul evaluarii ofertelor depuse in cadrul procedurilor de atribuire,;

asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de legislatia
in vigoare;

asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire ce ii sunt repartizate de catre seful ierarhic
superior;

constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica al caror responsabil este;

solicita in numele spitalului oferte de pret cu scopul efectuarii studiilor de piata;

intocmeste notele justificative privind determinarea valorii estimate a achizitiei, privind alegerea
criteriilor de calificare sau alegerea procedurilor de achizitie pentru referatele ce ii sunt repartizate;
intocmeste Declaratiile privind studiile de piata realizate in cazul cumpararilor directe,

asigura utilizarea mijloacelor electronice in cazul procedurilor de atribuire;

asigura respectarea termenelor legale prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;



participa la intocmirea rapoartelor de activitate / situatii centralizate, solicitate de catre institutiile de
control ale statului sau impuse de legislatia in domeniul achizitiilor publice si asigura transmiterea
acestora catre solicitanii;

intocmeste contracte / acorduri cadru / contracte subsecvente;

asigura restituirea garantiilor de participare sau buna executie la contractele aflate in responsabilitatea
sa;

solicita specificatii tehnice pentru fiecare produs ce unmeaza a {1 introdus intr-0 procedura de atribuire;
informeaza personalul medical sau tehnico - administrativ cu privire la incheierea contractelor /
acordurilor cadru precum si cu privire la expirarea perioadei de valabilitate a acestora cu scopul
intoemirit unui nou referat de necesitate;

notifica operatorii cconomici ce detin calitatea de parti implicate in derularea contractelor de achizitie
publica, cu privire la neindeplinirea obligatiilor contractuale sau rezilierea contractelor / incetarea
acordurilor cadru inainte de termen;

redacteaza docurnente constatatoare privind modul de indeplinire a obligatillor contractuale si se
asigura de transmiterea acestora partilor interesate;

in baza Deciziei Managerului, preia sarcinile si obligatiile sefului ierarhic superior sau a colegilor din
cadrul Serviciului Achizitii in lipsa acestora.

Fisa Postului va fi completata cu atributii specifice in functie de reorganizarea activitatii si de

modificari legislative in domeniu.

3. RESPONSABILITATIL:
a) privind relatiile interpersonale/comunicare
asigura o buna comunicare si colaborare cu personalul din cadrul Serviciului Achizitii precum si cu
restul personalului din cadrul spitalului;
asigura respectul reciproc, colaborarea si transparenta in relatia cu persoane din afara spitalului;
asigura dezvoltarea personala si imbogatirea permanenta a competentelor profesionale cat si a celor de
comunicare prin participarea la instruird interne si la cursuri.

b) fata de echipamentele din dotare
raspunde de regpectarea procedurilor interne privind utilizarea aparaturii din dotare PC-uri, FAX-uri,
copiatoare, telefoane, aer conditionat, etc. (instalarea de noi softuri, utilizarea internetului etc.);
raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionarea
echipamentului cu care isi desfasoara activitatea inclusiv a persoanelor abilitate sa solutioneze;
raspunde de integritatea echipamentelor utilizate si de eventuale defectiuni aparute ca urmare a
utilizaril necorespunzatoare;

¢) in raport cu obiectivele postului
raspunde de respectarea legislatiei in vigoare privind achizitiile publice precur st a legislatiei adiacente
care reglementeaza obligati ce tin de activitatea in domeniul achizitiilor publice ;
raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu precum si de respectarea prevederilor legale
in domeniul achizititlor publice;
raspunde de calitatea si operativitatea activitatilor desfasurate cu scopul indepliniril sarcinilor de
serviciu;
raspunde de furnizarea corecta, completa si in termemud legal sau in cel impus, a datelor si informatiilor
legal solicitate;



raspunde pentru nesesizarea sefului lerharhic superior asupra oricaror probleme identificate ca fiind de
natura sa aduca prejudicii indiferent de natura lor spitalului.

d) privind securitatea si sanatatea in munca
participa la instruirile periodice privind SSM si SU;
respecta legislatia si instructiunile interne de SSM, PSI 81 85U ;
se obliga sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea $a, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorufui, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca ;
se prezinta {a cabinetul de medicina muncii (conform programarii) pentru efectuarea examinarilor
medicale prevazute de legislatia in vigoare ;
respecta Normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca conform Legii 319/2006, a legislatie)
subsecvente si a instructiunilor proprii :

o sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
wansport si alte mijloace de productie ;

e sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa i} puna la locul destinat pentru pastrare ;

¢ sanu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive ;

o sacomunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie ;

o sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana ;

e $a coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru 2
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispune de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii jucratorilor ;

®  sa coopercze, atat tirp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate ;

e sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora ;

o sadea refatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

e) privind situatiile de urgenta
participa la instruirea si respecta instructiunile in domeniul situatilor de urgenta conform « Tematicii de
instruire » transmisa anual de catre Biroul de protectie civila, in scopul insusirii cunostimelor si
formarea deprinderilor necesare in vederea prevenirii si reducerii efectelor negative ale situatiilor de
urgenta sau ale dezasteelor la locul de munca ;

f) privind regulamentele/procedurile de fucru
raspunde de cunoasterea si respectarea procedurilor de lucru;
respecta si asigura cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si Regulamentului de
Organizare si Functionare de catre personalul din subordine ;



respecta si aplica actele normative in vigoare st Contractul colectiv / individual de munca aplicabii ;
raspunde de corectitudinea st veridicitatea informatitlor transmise sefului ierarhic superior;

aplica prevederile rezultate din documentele sistemului de management calitate referitoare la procesele
si activitatile desfasurate, aferente postului ocupat.

1L SPECIFICATIILE POSTULUI

1. Nivel de studii
Studii universitare (cconomice)

2. Abilitati, competente si specializari

abilitati de a tucra independent si in echipa

rezistenta la efort, stres st constanta in atitudine, obiectivitate

abilitati de gestionare a unor situatii, diplomatic, tolerant in relatiile profesionale
utilizare word, excel, internet explorer sau echivalent, platforma SEAP
absolvent curs acreditat - expert achizitii publice

3. Vechimea in specialitate
Conform gradului profesional
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FISA DE POST - REFERENT DE SPECIALITATE

I, IDENTIFICAREA POSTULUIL

(SRR S

. Relatii:

. Numele si prenumele — ...
. Denumire post

. Loc de munca

. Nivelul postului

~ Referent de specialitate
-~ Serviciul Achizitii
« de executie

Ierarhice ~ este subordonat Sefului Serviciului si dupa caz Sefului de Birou conform statului de

functii

Functionale: Interne — cu toate sectiile medicale, compartimentele, laboratoarele si serviciile
tehnico - economico - administrative din spital

Externe — de colaborare in limita competentelor cu Agentia Nationala pentru Achizitii

Publice (ANAP), Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
(CNSC), Ministerul Sanatatii (MS) si cu orice alta institutie din
Administratia Publica

~ de¢ colaborare cu operatorii economici participanti {a procedurile de
atribuire, operatorii economici care au dobandit calitatea de parte implicata
in derularea contractelor incheiate cu spitalul si operatorii economici
interesati de procedurile de atribuire initiate de catre spital.

. DESCRIEREA POSTULUX

1. SCOPUL GENERAL AL POSTULUI

Scopul postului il constituie desfasurarea activitatilor necesare pentru asigurarea bunurilor,
serviciilor si lucrarilor necesare bunei functionari a spitalului prin initierea, derularea si finalizarea
procedurilor de atribuire in vederea incheierii contractelor de achizitie publica / acordurilor cadru.

2. OBIECTIVELE POSTULUI
- respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice in ceea ce priveste alegerea, initierea si
finalizarea procedurilor de atribuire cu scopul inchelerii contractelor de achizitie publica / incheierii

acordurilor cadru ;

- asigurarea cadrului legal de aprovizionare cu produse sau prestare de servicii necesare spitalului.
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3. DESCRIEREA SARCINILOR (ATRIBUTHLOR) ACTIVITATILOR POSTULUL

- Atributii generale

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu ce
1i revin;

respinge orice fapta care ar putea aduce prejudicii de orice natura spitajului;

pastreaza secretul de serviciu, secretul datelor si informatiilor care au caracter confidential detinute sau
la care are acces in urma exercitarii atributiilor de serviciu,

participa la instructajele privind securitatea si sanatate in munca, PSI si situatii de urgenta, raspunde de
insusirea si aplicarea lor, ’
sesizeaza seful ierarhic superior asupra oricaror probleme aparute sau identificate in timpul exercitarii
atributiilor de serviciu;

respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, si de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului inconjurator;
respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

respecta Regulamentul de Organizare Interioara (ROI) al unitatii sanitare;

participa ca membru in comisiile si comitetele constituite in baza deciziilor Managerului spitalului;
duce la indeplinire orice alte dispozitii trasate de catre seful ierarhic superior cu scopul indeplinirii
obiectivelor postului, in limitele respectarii prevederilor legale.

~ Atributii specifice

cunoaste legislatia in domeniul achizitiilor publice si isi insuseste permanent modificariie legislative cu
scopul respectarii si aplicarii prevederilor legale in domeniu;

participa la elaborarea si, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesitifilor transmise de celelalte
compartimente ale spitatului, programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial pe baza
ciruia se planific procesul de achizitie;

in baza referatelor de necesitate repartizate de catre seful ierarhic superior, elaboreaza documentatiile
de atribuire si documentele constitutive ale dosarului achizitiei, initiaza procedurile de atribuire, asigura
desfasurarea si finalizarea acestora,

la cererea Managerului, propune componenta comisiilor de evaluare a ofertelor depuse in cadrul
procedurilor de atribuire;

intocmeste Deciziile de constituire a comisiilor de evaluare / numire a expertilor cooptati pe langa
comisiile de evaluare cu scopul evaluarii ofertelor depuse in cadrui procedurilor de atribuire;

asigura Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia
in vigoare;

asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire ce il sunt repartizate de catre seful jerarhic
superior;

constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica al caror responsabil este;

solicita in numele spitalului oferte de pret cu scopul efectuarii studiilor de piata;

intocmeste notele justificative privind determinarea valorii estimate a achizitiei, privind alegerea
criteriilor de calificare sau alegerea procedurilor de achizitie pentru referatele ce ii sunt repartizate;
intocmeste Declaratiile privind studiile de piata realizate in cazul cumpararilor directe;

asigura utilizarea mijloacelor electronice in cazul procedurilor de atribuire;

asigura respectarea termenelor legale prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;



participa la intocmirea rapoartelor de activitate / situatii centralizate, solicitate de catre institutiile de
control ale statului sau impuse de legislatia in domeniul achizitiilor publice si asigura transmiterea
acestora catre solicitanti;

intocmeste contracte / acorduri cadru / contracte subsecvente;

asigura testituirea garantiilor de participare sau buna executie la contractele aflate in responsabilitatea
sa;

solicita specificatii tehnice pentru fiecare produs ce urmeaza a fi introdus intr-o procedura de atribuire;
informeaza personalul medical sau tehnico — administrativ cu privire la incheierea contractelor /
acordurilor cadru precum si cu privire la expirarea perioadei de valabilitate a acestora cu scopul
intoemiril unui nou referat de necesitate;

notifica operatorii economici ce detin calitatea de parti implicate in derularea contractelor de achizitie
publica, cu privire la neindeplinirea obligatiilor contractuale sau rezilierea contractelor / incetarea
acordurilor cadru inainte de termen;

redacteaza documente constatatoare privind modul de indeplinire a obligatiilor contractuale si se
asigura de transmiterea acestora partilor interesate;

in baza Deciziel Managerului, prefa sarcinile si obligatiile sefului ierarhic superior sau a colegilor din
cadrul Serviciului Achizitii in lipsa acestora.

Fisa Postului va fi completata cu atributii specifice in functie de reorganizarea activitatii si de

modificari legislative in domeniu.

1

3. RESPONSABILITATI:
a) privind relatiile interpersonale/comunicare
asigura 0 buna comunicare si colaborare cu personalul din cadrul Serviciului Achizitii precum si cu
restu} personalului din cadrul spitalului;
asigura respectul reciproc, colaborarea si transparenta in relatia cu persoane din afara spitalului;
asigura dezvoltarea personala si imbogatirea permanenta a competentelor profesionale cat si a celor de
comunicare prin participarea la instruiri interne si la cursuri.

b) fata de echipamentele din dotare
raspunde de respectarea procedurilor interne privind utilizarea aparaturii din dotare PC-uri, FAX-uri,
copiatoare, telefoane, aer conditionat, etc. (instalarea de noi softuri, utilizarea internetului ete.);
raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionarea
echipamentului cu care isi desfasoara activitatea inclusiv a persoanelor abilitate sa solutioneze;
raspunde de integritatea echipamentelor utilizate si de eventuale defectiuni aparute ca urmare a
utilizarii necorespunzatoare;

¢) in raport cu objectivele postului
raspunde de respectarea legislatiel in vigoare privind achizitiile publice precum si a legislatiei adiacente
care reglementeaza obligatii ce tin de activitatea in domeniul achizitiilor publice ; '
raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu precum si de respectarea prevederilor legale
in domeniul achizitilor publice;
raspunde de calitatea si operativitatea activitatilor desfasurate cu scopul indeplinirii sarcinilor de
serviciu}
raspunde de furnizarea corecta, completa si in termenul legal sau in cel impus, a datelor si informatiilor
legal solicitate;



raspunde pentru nesesizarea sefului ierharhic superior asupra oricaror probleme identificate ca fiind de
natura sa aduca prejudicii indiferent de natura lor spitalului.

d) privind securitatea si sanatatea in munca
participa la instruirile periodice privind SSM si SU;
respecta legislatia si instructiunile interne de SSM, PSI 8] SU ;
se obliga sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca ;
se prezinta la cabinetul de medicina muncii (conform programarii) pentru efectuarea examinarilor
medicale prevazute de legislatia in vigoare ;
respecta Normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca conform Legii 319/2006, a legislatiei
subsecvente si a instructiunilor proprii :

o sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie ;

o sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare ;

» sanu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive ;

e 8a comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea Iucraronlor
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie ;

e sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana ;

¢ sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispune de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitarl, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor ;

® sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentro a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate ;

e sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora ;

o sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

e) privind situatiile de urgenta
participa la mnstruirea si respecta instructiunile in domeniul situatilor de urgenta conform « Tematicii de
instruire » transmisa anual de catre Biroul de protectie civila, in scopul insusirii cunostintelor si

formarea deprinderilor necesare in vederea prevenirii si reducerti efectelor negative ale situatitlor de
urgenta sau ale dezastrelor la locul de munca ;

f) privind regulamentele/procedurile de [ucru
raspunde de cunoasterea si respectarea procedurilor de lucru;
respecta si asigura cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si Regulamentufui de
Organizare si Functionare de catre personalul din subordine ;



respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul colectiv / individual de munca aplicabil ;
raspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise sefului ierarhic superior;

aplica prevederile rezultate din documentele sistemului de management calitate referitoare la procesele
si activitatile desfasurate, aferente postului ocupat.

III. SPECIFICATIILE POSTULUL

1. Nivel de studii
Studii universitare (economice, tehnice, juridice)

2. Abilitati, competente si specializari

abilitati de a lucra independent si in echipa

rezistenta la efort, stres si constanta in atitudine, obiectivitate

abilitati de gestionare a unor situatii, diplomatic, tolerant in relatiile profesionale
utitizare word, excel, internet explorer sau echivalent, platforma SEAP
absolvent curs acreditat - expert achizitii publice

3. Vechimea in specialitate

Conform gradului profesional
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IV.POSTUL: OPERATOR DATE
V. SECTIA: UNITATEA DE PRIMIRI URGENTE
V1. STUDI: -medii
-curs de utilizare a calculatorului personal(Word, Excel)
~cunostinte-utilizarea aplicatiei HOSPITAL MANAGER.
VIIL. RELATII:
aergrhice:
-este subordonat:direct:-medicului sef de sectie;
-asistentului sef
-sefului departamentului tehnologiei informatiei.
general-Managerului spitalului;
~-Directorului Medical.
-are in subordine:-personalul auxiliar din sectie
b.Functionale:
-cu personalul mediu si auxiliar de pe sectiile spitalufui
c.De colaborare:
-cu intreg personalul din spital.
VIiii SARCINI:
-completeaza in cadrul aplicatiei HOSPITAL MANAGER din UPU datele generale despre
pacient;
-tipareste foile de prezentare ale pacientilor;
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-foaia de prezentare este inmanata personalului de indrumare, care va conduce pacientul catre
cabinetul solicitat;

-informeaza in mod direct sau telefonic pe cei interesati de functionarea UPU;

-se asigura la inceputul programului ca are consumabile suficiente si ca toate componentele
caleulatorului functioneaza,

IX. RESPONSABILITATI:
-raspunde de corectitudinea datelor introduse in calculator,
-nu elibereaza acte medicale fara aprobarea managerulut spitalului;
-raspunde de buna pastrare si utilizare a calculatorului;
-raspunde de existenta tuturor materialelor necesare pentru buna desfasurare a activitatii;
-va trece in mod expres codul numeric personal al pacientului.

X. OBLIGATII:

-poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat ori de cate ori este nevoie pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

-respecta programul de activitate;

-respecta normele de protectie a muncii;

~respecta regulamentul de organizare si functionare al SUUB,;

-nut va da relatii nici unei persoane, sub niciun motiv, privind boala sau starea actuala a
pacientilor;

-adopta o atitudine binevoitoare fata de oricare pacient sau apartinator din UPU, indiferent de
modul de adresare al acestuia;

~daca pacientul sau apartinatorul acestuia se arata a {i recalcitrant, incearca sa-1 calmeze, dandu-i
cat mai multe informatii si explicatii pe tonul cel mai calm cu putinta,

-preia valorile pacientilor din UPU si le preda pe sectii;

-anunta prin mijloacele de Radio Emisie, Pager, Telefoane, personalul spitalului, Ia solicitarea
medicilor si asistentilor din UPU si Sefului de Tura;

-isi exercita profesia in mod responsabil st conform pregatirii profesionale;

-raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

-raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamcntulm
de functionare;

-respecta si asigura respectarea deciziilor luate in cadrul serviciului de conducere;

-are responsabilitatea asigurarii si respectarii confidentialitatii ingrijirilor medicale, secretului
profesional si unui climat etic fata de pacient;

-raspunde de toate echipamentele IT si de programele de calculator utilizate in UPU si, dupa caz,
al SMURD;

-asigura mentinerea in functiune a echipamentului IT din cadrul UPU, si dupa caz, al SMURD:
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-asigura respectarea drepturilor pacientilor, conform prevederilor OMS;

-participa la predarea/preluarea turei de dimineata in tot departamentul, timp in care va fi
informat despre disfunctionalitatile si problemele aparute in sistemul de calcul din unitate;
-asigura functionalitatea echipamentului IT si informeaza Asistentul sef despre defectiunile si

lipsa de consumabile;

-ofera sprijin pentru autoinventarierea periodica a dotarij sectiei si a unitatii mobile, conform
normelor stabilite;

-participa la instruirile periodice organizate de unitate si respecta normele de protectia muncii;

-participa la organizarea si realizarea instruirii personalului in utilizarca echipamentului IT si a
programelor aferente;

-respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare
sau demisie, orice declaratie publica cu privire la fostul loc de munca este atacabila juridic;

-poarta permanent un mijloc de comunicare alocat, pastrandu-! in stare de functionare;

-aduce la cunostinta responsabilului cu mobilizarea, indisponibilitatea pe o perioada anume, cu
minim 24 ore inainte(exceptie fac situatiile deosebite, cum ar fi deces in familie, imbolnaviri);
-participa la cautarea materialelor si informatiilor utilizand internetul si sprijina personalul superior
in accesarea informatiilor medicale si a articolelor medicale;

~creeaza si/sau intretine pagina web a UPU respectiv;

-participa la efectuarea studiilor statistice in cadrul UPU si dupa caz, in cadrul SMURD;

-participa la sedintele de lucru ale personalului angajat la UPU, precum si ,dupa caz, in cadrul
SMURD;

-indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau UPU.

Atributii in domeninl S8M :

- Participa la instruirile periodice privind SSM si SU';

- Respecta legislatia si instructiunile interne de SSM, PSI st SU,

- Fiecare lucrator trebuie sa-si desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol
de accidentare sau imbolnavire atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- Se prezinta la cabinetul de medicina muncii ( conform programarii ) pentru efectuarea
examinarilor medicale prevazute de legisiatia in vigoare;

- Respecta Normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca conform Legii 319/2006, a
legislatiei subsecvente si a instructiunilor proprii;
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a)  Sa utilizeze corect masinile, aparatum,muneltcie, substantele periculgase, echipa"r-nmentele de
transport si alte mijloace de productie,

b)  Sautilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat, si dupa utilizare sa-1
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢)  Sanu procedeze la scoaterea din functiune , la modificarea, schimbarea sau inlaturarea a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d)  Sacomunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e)  Saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca sifsau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana,

f)  Sacoopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati , atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g)  Sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, peniru a
pertnite angajatorului sa s¢ asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h)  Saisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masuriie de aplicare a acestora,

i) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

. Respecta normele de supraveghere , prevenire si control al infectiilor nosocomiale, conform
Ordinuiui MS8nr. 1101/2016;

- Respecta prevederile Ordinului M$ nr, 961/2016 privind normele tehnice privind curatarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare,

. Cunoaste prevederile HG nr. 857/2011 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la
normele din domeniul sanatatii publice;

Atributii in domeniul 5U:

- Respecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenta ( Legea nr. 481/2004, Legea nr.
307/2006, OMAI nr. 163/2007 ):

- Participa la instruirile periodice privind SU;
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- Sa respecte normele, regulile si masurile stabilite privind situatiile de urgenta si modul de
actiune;

- Sa anunte imediat, conducatorului locului de munca despre existenta unor imprejurari de
natura sa provoace incendii, orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a
oricarei situatii ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- Sa actioneze , in conformitate cu regulile stabilite la locul de munca , in cazul producerii unui
dezastru sau in cazul aparitiei unui inceput de incendiu;

- Sa respecte regulile stabilite privind fumatul in unitate - IN SPITAL FUMATUL ESTE
INTERZIS!

- Participarea la interventii pentru salvarea de vieti omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor in
caz de dezastre;

- Sa participle la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
masurilor dispuse si aduse la cunostinta de catre conducerea unitatii;
- Sa participle la instruiri, exercitii, aplicatii si ja alte forme de pregatire specifice.

ASISTENT SEF MEDIC SEF SECTIE

Am luat la cunostinid si mi-am Tnsugit sarcinile de serviciu ce-mi revin,

DATA: SEMNATURA ANGAJAT
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AVIZAT AVIZAT AVIZAT .
MANAGER DIRECTOR MEDICAL DIRECTOR INGRIJIRY
Prof. Univ. Dr. Cirstoin Florin Catalin Prof, Univ, Dr.Corina Pop
FISA POSTULUI
INUME SIPRENUME. ...t rrreet s voninn s sasssossvssasssssssiebevessasses
IL.COD NUMERIC PERSONAL vvcrrerrenens T pEp——— I

HLPOSTUL:REGISTRATOR MEDICAL
IV.SECTIAUNITATEA DE PRIMIRI URGENTE
V.STUDII:-medii
-curs de utilizare a calculatorului personal(Word, Excel)
" ~cunostinte-utilizarea aplicatiei HOSPITAL MANAGER
VELRELATII:
aJerarhice:
-este subordonat:-direct-medicului Sef de Sectie;
-asistentului sef;
-sefului Departamentului Statistica.
-general-Managerului spitalului;
-Directorului Medical.

-are in subordine:-personalul auxiliar din sectie.
b.Functionale:

-cu personalul mediu si auxiliar de pe sectiile spitalului,
¢.De colaborare:

-cu intreg personajul din spital.
VILRESPONSABILITATI, ATRIBUTH SI OBLIGATII:
~isi exercita profesia in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;
~raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;
-respecta normele igienico-sanitare si de proteciie a muncii;
~completeaza in baza de date pacientii, la zi, in timp real cu sosivea pacientilor;

-este singura persoana responsabila si autorizata cu realizarea copiilor fiselor de pacienti,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
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-ofera informatii tuturor celor care solicita, directionandu-i {a persoanele responsabile din
incinta UPLJ,

«se asigura ca toate echipamentele avute in dotare sunt functionale;

-anunta conducerea unitatii in cazul in care echipamentele sunt defecte sau daca apar
disfunctionalitati in exploatarea acestora;

-nu ofera informatii cuprinse in fisa medicala a pacientilor decat in prezenta unui cadru
medical specializat si autorizat;

-pastreaza confidentialitatea datelor cu privire la pacienti, introduse in baza de date a
spitalului;

-raspunde de respectarea deciziilot, a prevederilor din fisa postului, precum si
reglamentul de functionare;

-participa la instruirile periodice ale intregului personal;

~respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer,
detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila
juridie;

-respecta regulamentul de functionare a UPU;

~participa la toate sedintele de lucru ale personalului angajat la UPU;

~indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului si/sau UPU ;

-transmite zilnic la serviciul de statistica situatia internarilor, costurilor, etc,,efectuate;

-preia de la receptic si transmite spre sectii valorile pacientilor/tine evidenta valorilor;

-va indeplini sarcinile permanente sau cu caracter periodic, trasate de conducerea unitatii;

~isi desfasoara activitatea conform cerintelor postului;

-poarta echipament de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi
schimbat de cate ori este nevoie pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

-respecta programul de activitate;
~respecta normele de protectie a muncii,

-adopta o atitudine binevoitoare fata de orice pacient sau apartinator din UPU, indiferent de
modul de adresare al acestuia.
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Atributii in domentul S§M :

- Participa la instruirile periodice privind SSM si SU ;

- Respecta legislatia si instructiunile interne de SSM, PSIsi SU;

- Fiecare lucrator trebuie sa-si desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire atat propria persoana cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- Se prezinta la cabinetul de medicina muncii ( conform programarii ) pentru efectuarea
examinarilor medicale prevazute de legislatia in vigoare:

. Respecta Normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca conform Legii 319/2006, a
legislatiei subsecvente si a instructiunilor proprii;

a)  Sautilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b)  Sautilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat, si dupa utilizare sa-1
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢)  Sanu procedeze la scoaterea din functiune , la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d)  Sacomunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor , precum si orice deficienta a sisternelor de protectie;

¢)  Saaduca la cunostinta conducatorului Jocului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f)  Sacoopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati , atat timp cat este necesar,
peniru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g)  Sacoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a perrmite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

P s o S R
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h)  Saisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora,

i) Sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

- Respecta normele de supraveghere , prevenire si control al infectiilor nosocomiale,
conform Ordinului M8 nr. 1101/2016;

- Respecta prevederile Ordinului MS nr. 961/2016 privind normele tehnice privind
curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare;

- Cunoaste prevederile HG nr. 857/2011 privind stabilirea si sanctionarea contraventiiior 1a
normele din domeniul sanatatii publice;

Atrtbutii in domeniul SU:

- Respecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenta ( Legea nr. 481/2004, Legea nr.

307/2006, OMALI nr. 163/2007 ).

- Participa la instruirile periodice privind SU;

. Sa respecte normele, regulile si masurile stabilite privind situatiile de urgenta si modul de
actiutte;

- Sa anunte imediat, conducatorului locului de munca despre existenta unor imprejurari de
natura sa provoace incendii, orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a
oricarei situatii ca fiind un pericol de incendiu, precurm si orice defectiune sesizata la sistemele
si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- Sa actioneze , in conformitate cu regulile stabilite la locul de munca , in cazul producerii
unui dezastru sau in cazul aparitiei unui inceput de incendiu;

. Sa respecte regulile stabilite privind furatul in unitate — IN SPITAL FUMATUL ESTE
INTERZIS!

- Participarea la interventii pentru salvarea de vieti omenesti, limitarea si inlaturarea
efectelor in caz de dezastre;




Tip document

SPITALUL UNIVERSITAR FISA POSTULUI Cod F-316-11

DE URGENTA BUCUREST!
(SUUB)

TEL.O21,.3180555 REGISTRATOR MEDICAL UPU

FAX:021,318.0554
Sectia /Comp — U.P.U Jﬂ

- Sa participle la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre,
potrivit masurilor dispuse si aduse la cunostinta de catre conducerea unitatii;
Sa participle la instruiri, exercitii, aplicatii si 1a alte forme de pregatire specifice.

ASISTENT SEF MEDIC SEF SECTIE

Am luat la cunogtingd i mi-am insugit sarcinile de serviciu ce-mi revin

DATA SEMNATURA ANGAJAT |
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I. NUME 81 PRENUME:
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FISA POSTUL UL

II. POSTUL: Frizer
1YY, SECTIA: Serviciul Administrativ
IV, STUDIE: 10 clase

V.RELATII:

a) lerarhice:

- se subordoneaza: Sef Serviciu Administrativ, Manager;

b) Functionale:

- cu personalul din cadrul Serviciului Administrativ;

¢) De colaborare:

- cu toate clinicile, sectiile, serviciile, compartimentele din spital.

Vi. CERINTE NECESARE OCUPARII POSTULUL:

Aptitudini: .

a) abilitate de: comunicare, munca in echipa, promptitudine, perseverenta, atentie si concentrare
distributiva, asumarea responsabilitatii, receptivitate fata de nou, rezistenta la efort fizic (oboseala) si
psihic (stres), capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute si schimbatoare, discernamant in modul
de rezolvare a problemelor;

b) trasaturi de caracter: cinste, modestie, consecventa,

¢) trasaturi psibo-sociale: sociabilitate;

d) comportament adecvat: reguli de conduita adecvate, vestimentatic decent.

VI, SARCINI ST ATRIBUTII:

1. Executa:

- tunde si barbiereste bolnavii internati la pat si nu numai, din toate sectiile si clinicile spitatului ori de
céte ori este solicitat pentru a efectua acest hucry,

- tine legatura cu asistentele sefe de pe clinici pentru programarea la salile de operatic.

2. Obligatii si raspunderi:

- In relatiile cu bolnavii, apartinatorii acestora si personalul spitalului, trebuie sa fle un model de
comportament, sa dovedeasca principialitate, exigenta fata de indeplinirea obligatiilor de serviciu;

- sa-si perfectioneze permanent pregatirea de specialitate, competenta profesionala si sa fie util actiunilor
de ingrijire a bolnavilor cu care intra in contact si sa anunte cazurile de imbolnavire atunci cand sunt
depistate personal.

- Participd la instruirile periodice privind S8M si SU;
- Respecta legislatia si instructiunile interne de SSM, PSI si SUj



- Fiecare lucrator trebuie sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa,
precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesional atat propria persoana, cat §i alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- se prezintd la cabinetul de medicina muncii (conform programirii) pentru efectuarea examindrilor
medicale previzute de legislatie in vigoare;

- Respectd Normele privind Securitatea §i Sinatatea in Muncé conform Legii 319 / 2006, a legislatiei
subsecvente si a instructiunilor proprii:

a) s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de tran-sport si
alte mijloace de productie;

b) s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup utilizare, s& 1l inapoieze sau
s4 11 pund la locul destinat pentru péstrare;

¢) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si / sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si siniitatea lucrétorilor, precum si orice
deficientd a sisternelor de protectie;

¢) s aducy la cunostinta conducitorului locului de muncé si / sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand,

f) s4 coopereze cu angajatorul si / sau cu lucrdtorii desemnati, atét timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sindtitii si securititil lucritorilor;

g) sa coopereze, att timp ct este necesar, cu angajatorul si / sau cw lucrdtorii desemnati, pentr a
permite angajatorului s4 se asigure ci mediul de munca si conditiile de tucru sunt sigure si fard riscuri
pentru securitate si sindtate, in domeniul sdu de activitate;

h) s Isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiel din domeniul securititii si sandtatii in muncd si
masurile de aplicare a acestora;

i) s dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- Rspecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenta (Legea nr 481/2004, legea 307/2006, OMAI nr
163/2007).

- participa la instruirile periodice privind SU ;

- 54 respecte normele, regulile si masurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de actiune;

- s& anunte imediat, conducitorului ocului de muncd despre existenta unor imprejurdri de naturd si
provoace incendii, orice inc3lcare a normelor de apérare fmpotriva incendiilor sau 2 oricdrei situatil ca
fiind un pericol de incendiu, ptecum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apérare
impotriva incendiilor,

- 54 actioneze, in conformitate cu regulile stabilite la locul de munca, in cazul producerii unui dezastru sau
in cazul aparitiei unui inceput de incendiu;

- 54 respecte regulile stabilite privind fumatul in unitate — IN SPITAL FUMATUL ESTE INTERZIS!

- participarea la interventii pentru salvarea de vieti omenegti, limitarea §i inlaturarea efectelor in caz de
dezastre ; ‘

- si participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit mésurilor
dispuse §i aduse la cunostind de catre conducerea unitatii.

- $& participe la instruiri, exercitii, aplicatii §i la alte forme de pregitire specifice.



VI COMPETENTE:
Nu este cazul.

IX. RESPONSABILITATI:

- Raspunde de respectarea atributiunilor ce-i revin din Fisa Postului;

- Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al spitalului si Regutamentul de Ordine si Functionare al
spitaluiui;

- Sesizeaza Seful ierarhic de céte ori sunt nereguli;

Indeplineste orice alta sarcina trasata de Conducerea unitatii.

Am luat la cunostinta si mi-am insusit sarcinile de serviciu ce-mi revin.
Prezenta fisa de post intra in vigoare de la data semnarii de Ivare la cunostinta.

(¥
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FISA POSTULUX

L NUME SI PRENUME:

IL POSTUL: manipulant bunuri

I1f SECTYA: Serviciul Administrativ
IV. STUDIL liceu

V. RELATIE:

a) lerarhice:

- se subordoneaza: Sef Serviciu -Administrativ, Dirvector Ingrijirt Medicale, Manager;
b) Functionale:

- cu personalul Serviciului Administrativ;

c) De colaborare:

- cu toate clinicile, sectiile, serviciile, compartimentele din spital;

Vi, CERINTE NECESARE QCUPARIY POSTULUL:

Aptitudini:

a) abilitate de: comunicare, munca in echipa, promptitudine, perseverenta, atentie si
concentrare distributiva, asumarea responsabilitatii, receptivitate fata de nou, rezistenta la
efort fizic (oboseala) si psihic (stres), capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute si
schimbatoare, discernamént in modul de rezolvare a problemelor;

b) trasaturi de caracter: cinste, modestie, consecventa,

¢) trasaturi psiho-sociale: sociabilitate;

d) comportament adecvat: reguli de conduita adecvate, vestimentatie decenta.

Vi, SARCINI ST ATRIBUTIE:
-descarca marfa fumizorilor

-depoziteaza si aseaza marfa in spatiile destinate magaziei centrale $.U.U.B
-ajuta la eliberarea materialelor catre sectii Spitalului de Urgenta Bucuresti



- Particip4 la instruirile periodice privind SSM si SU;

- Respecti legislatia si instructiunile interne de S8M, PSI si S§U;

- Fjecare lucrator frebuie sa isi desfigoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu se
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoana, cat i alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca;
-se prezintad la cabinetul de medicina muncii (conform programérii) pentru efectuarea
examindrilor medicale prevazute de legislatie In vigoare;

- Respecta Normele privind Securitatea §i Sanitatea in Muncd conform Legii 319 / 2006, a
legislatiei subsecvente si a instructiunilor proprii:

a) s3 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
tran-sport §i alte mijloace de productie;

b) s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sz il
fnapoieze sau s& il puni la locul destinat pentru pastrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrars a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si clidirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s comunice imediat angajatorului si / sau lucrétorilor desemnati orice situatie de muncd
despre care au motive Matemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanatalea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) s4 aduck la cunostinta conduc#torului focului de muncé si / sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoans;

f) si coopereze cu angajatorul si / sau cu lucrétorii desemnati, atét timp cdt este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de
rmuncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sanattii si securitdtii lucratorilor;

g) sa coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si / sau cu lucratorii desemnati,
pentru & permite angajatorului s& se asigure ¢& mediul de muncd si conditiile de lucru sunt
sigure si fArd riscuri pentru securitate si sinatate, In domeniul séu de activitate;

h) s4 1si insuseascs si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munci si misurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari,
j) Rspecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenta (Legea nx 481/2004, legea
307/2006, OMAI nr 163/2007).

k) participa la instruirile periodice privind 8.U;

1) s& respecte normele, regulile §i misurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de
actiune:

- s4 anunte imediat, conducitorului locului de munca despre existenta unor imprejurlri de
naturd s provoace incendii, orice incilcare a normelor de apérare impotriva incendiilor sau a
oricirei situatii ca

fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele $i instalatiile de
apdrare fmpotriva incendiilor,

- 5@ actioneze, in conformitate cu regulile stabilite la locul de muncé, in cazul producerii unui
dezastru sau in.cazul aparitiel unwui inceput de incendiu;

- si respecte regulile stabilite privind fumatul in unitate — IN SPITAL FUMATUL ESTE
INTERZIS!



- participarea la interventii pentru salvarea de vieti omenesti, limitarea i inlaturarea efectelor
in caz de dezastre;

- s4 participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
masurilor dispuse si aduse la cunogtingi de citre conducerea unitatii;

- 4 participe Ja instruiri, exercitii, aplicatii si la aite forme de pregatire specifice.

VIIL ATRIBUTII SPECIFICE:

-descarca marfa furnizolilor
-depoziteaza si aseaza marfa in spatiile destinate magaziei central S.U.U.B
-ajuta la eliberarea materialelor catre sectii Spitalului de Urgenta Bucuresti

X, LIMITA DE COMPETENTA:
-nu necesita

X. RESPONSABILITATI:

- raspunde de realizarea atributiunilor ce-i revin din Fisa Postului;

- respecta Regulamentul de Ordine Interioara al spitalului si Regulamentul de Ordine si
Functionaxe al spitaluiui;

- sesizeaza Seful ierarhic de céte ori sunt nereguli;

- indeplineste orice alta sarcina trasata de Conducerea unitatii.

Am luat la cunostinta si mi-am insusit sarcinile de serviciu ce-mi revin.

Prezenta fisa de post intra in vigoare de la data semnarii de Ivare la cunostinta,

Data, Intocmit,
Semnatura de luare l1a cunostinta

L3
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Fisa postului
INSTALATOR INTRETINERE INSTALATI! SANITARE

L ldentificarea postului
Numele gi prenumele titularului:
Denumirea postului: instalator intretinere instalatii sanitare
Pozitia in COR / Cod: 712602

Departamentul / locatia: SERVICIUL TEMNIC ~ Formatie instalatil
Nivelul postului: Executie
Gradui profesional al ocupantului: Muncitor cailificat
Relatii ferarhice: Se subordoneaza in ording ierarhica: Sef formatie, Sef atelier, Sef Serviciu

Tehnic.

Are in subordine - Nu e cazul; ‘

Functionale - are relatii de serviciu cu cellalti muncitori din cadrul Serviciului Tehnic, cu asistentele

sefe de sectii si labaratoare din cadrul spxtaiulu; btrounie si alte entitati functional

ti. Descrierea postutui ™™ i ,

1. Scopul postului
Instalatorul se ocupa ¢u montarea, repararea si intretinerea instalatiilor sanitare apa-canal si

incalzire.

2. Competente personale: Persoana capabila de a acliona in mod independent, congtiincioasa
si serioasa, riguroasa in realizarea sarcinilor. Capabila sa efectueze timp Mdelungat acelasi tip
de sarcini, cu un bun echilibru emotional.

3. Apftitudini si atitudini
- Abilitatea generala de invaiare
~ Aptitudinea verbalad (comunicare)

- Aptitudinea numericé

- Aptitudinea de perceptie a formei
- Rapiditatea n reactil

- Capacitatea decizionala

- Dexteritate manuald

- Timp de reactie fizica

4. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

- intretinerea si repararea instalatiitor sanitare apa si canal

- intretine si repara instalatile de incalzire, participa la aerisirea acestor instalati, la spalarea

caloriferelor, la montarea robinetilor de aerisire, inlocuirea conductelor deteriorate ete.

NOO kBN




- interventii de urgenta la toate solicitariie de interventie in timpul programului de lucru sau chiar

dupa terminarea schimbului

- in cazul unul accident de munca, informeaza seful ierarhic despre eveniment

- autorizeaza accesul de fucru cu foc deschis daca lucrarea si caracterul de urgenta o impun

- face necesarul de materiale pentru fiecare reparatie, tine evidenta materialelor ridicate de la

magazie si locul de punere in opera a acestora

- intocmeste documentele specifice si de raportare a activitatii

- aplica procedurile de calitate

- la masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului neproductiv in activitatea

ce o desfasoara si nu determina intarzieri

- executa operatil legate de elementele componente ale instalatiilor de apa ~ canal, instalatiilor de

gaze, instalatilor de incalzire centrala gi instalatiilor cu apa-retele exterioare, avand ca scop sa

asigure un confort cat mai complet,

- in procesul tehnologic pentru executarea instalatitor se disting doua faze: una de prelucrare a

conductelor si accesoriilor prin taiere, gaurire, indoire pentru a le da forma necesara gi alia de

asamblare $i de montare a aparatelor, conductelor gi accesoriilor, T scopul obtinerii lucrarii finite.

- executd interventii de reparatii a instalatilor sanitare, tehnologice gi netehnologice, {ermice, a

instalatiilor de alimentare cu gaze naturale atunci cénd acestea nu implica existenta unei autorizatii

speciale,

- inlocuirea / repararea / curatarea armaturilor din instalatile termomecanice (robineti, ventile de

sens, filtre, etc), a pompelor de circulatie precum si a boilerelor de preparare a apei calde

menajere,
- inlocuirea de garnituri intre flanse sau alte elemente de etanseitate la robineti, imbinar, cuplaje la
instalatiile termomecanice,

- inlocuirea de garnituri oringuri sau elemente de etanseitate la baterii, robineti, imbinari, cuplaje

- inlocuirea de obiecte sanitare: lavoare, W.C., rezervoare de apa W.C., cazi, elemente de

comanda pentru instalatii sanitare (baterii), flotoare, dusuri de mana etc.

- executd lucrari de iIntretinere §i reparati a componentelor instalatiilor de incalzire ( conducte,

distripuitoare, radiateare, robineti, aerisifoare etc);

- realizarea de trasee de instalatii de complexitate redusa, pe distante mici, pentry alimentari cu

apa efc..

- montarea tevilor din plumb de presiune,

- @xecutarea lipiturilor de prelungire la tevi de plumb,

- imbinarea si lipirea cu adeziv a conductelor din tevi PVC.

- montarea accesorilor mici (portprosop, portsapun, carlig, ete.).

- executarea indoirilor la cald pentru realizarea curbelor la tevi PVC-dur.

- montarea armaturiior simple necesare obiectelor sanitare (robinet simplu, robinet cu brat

basculant).

- 83 cunoasca metode pentru montarea conductelor din tevi de otel sau PVC gi din tuburi de fonta,

pantele conductelor i amplasamentul armaturilor i dispozitivelor de siguranta gi control,

- 5@ cunoasca tipuri si dimensiuni ale arzatoarelor de gaze si de tip casnic, contoarele volumetrice,

obiecte sanitare si aparatelor de bucaiarie,

- realizeazd si alte sarcini sau poate primi delegari temporare de sarcini, In conformitate cu

regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor persoane

stabilite, pentru indeplinirea normelor de munca sau sarcinilor reglementate,

8. Descrierea responsabilitatitor postului

- Respecta normele privind Securitatea si Sanafatea in Munca si PSI,

- Isi Insuseste i respectd prevederile Legii nr. 318/2008 cu privire la securitatea si sanatatea in
munca, prevenire $i stingere a incendiitor i aplica intocmai prevederile reglementdrii In acest
domeniu gi in cazul aparitiei unui incendiu la locul de munca intervine operativ gl anunta de
urgentd pompierii §i organele ierarhic superipare;

- 8a foloseasca mijloace gi materiale de securitatea i sénatatea muncii: manusi de protectie,
incaltaminte de protectie, ochelari de protectie etc.,

- Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic, accidentele suferite de propria perscana,



. 8aisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii i sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora |

- Raspunde de respectarea proceduriior mteme legate de utilizarea aparaturii din dotare

- Raspunde de informarea imediata a persoaneior responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea,

- Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari. '

- Sa se informeze permanent si sl Insuseste parametrii $i normele tehnice de realizare a
lucrarilor de intretinere si reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utitajelor, tipurile de
lucrari, materiile prime gi materialele de baza folosite;

- $a cunoasca modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor gi verificatoarelor
utilizate;

- Sa urmaresca permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice
sau prin instructiunile tehnologice;

- Sa cunoasca materialele obiectele si accesoriile pentru instalatii: tuburi (fontd de scurgere,
gresie antiacida, PVC, polipropilend ignifugatd), mufe, coturi, ramificatii, franghie gudronata,
plumb, garnituri, mastic bituminos, pastd antiacida, adeziv, {evi (din otel zincat, PVC de
presiune, cupry, PEHD, plumb de presiune, fontd de presiune, pexal, coprax), table, profile
metalice, fitinguri diverse, canepé, grund, lavoare, bideuri, closete, cazi de baie, spalatoare,
hidrofoare, vase tampon, pompe, rezervoare, compresoare, boilere, armaturi, apomeire,
debitmetre,subler, ruleta, ciocan, patent, surubeinifa, chel simple si reglabile, lere, chei
dinamometrice etc.,

- Sa asigure dezvoltarea permanenta a competentelor de comunicare personale.

- Raspunde de respectarea legislatiei in domeniu pentru toate Imbunatatirile aduse
metodologiei de lucny,

- Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces,

- Respecta procedurie de lucru generale specifice spitalului (programul de lucr,
punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor etc.).

- Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare

- Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.

&. Conditiile de lucru ale postului

a. Pragramul de Jucru 8 ore si suplimentar cand este nevoie.

b. Deprinderi : analizd si atentie la detalil, capacitatea de a sesiza defectele, lucrut in echipa,

indemanare, precizie, rigurozitate, perseverenta, folosirea terminologiei de specialitate, detinerea

abilitatilor fizice necesare Tndeplinirii atributiilor din prezenta fisa,

¢, Alte cerinte : responsabilitate,echilibru si stdpanire de sine, corectitudine, capacitate de luciu in

conditii de stres, preocupare pentru perfectionarea pregatirii profesionale,

d. Conditii de formare profesionala; Participa la diverse cursuri de perfectioanare.

7. Perioada de evaluare a performantelor ~ Anual

8. Criterii principale de evaluare

- Gradul de indeplinire a obiectivelar individuale;

- Modut de indeplinire a obiectivelor individuale;

- Abilitatile si competentele;

- Respectarea normelor si regulilor societatii, a conceptului si politicii acesteia fata de

parenerii contractuali si fata de ceilalii salariati,

M. Specificatille postului - o
1. Nivelul de studii
Studii medii / Scoala profesionala.
2. Calificari / specializari necesare
Cursuri de perfectionare profesionala
3. Cunostinte tehnice solide, proceduri specifice de lucru si ordinea de executie a acestora,
tipuri i parametri functionali ai utilajelor, maginitor-unelte, dlspOZitNeIor speclﬁce unitétii,
documentatia tehnica a acestora ech!pamente de Iucru S
IV. Regimul fisei postului - P '

1, Prezenta Fisa a postului reglementeazd principalele functiuni ale postului in procesul

(3]



realizari atributiitor, precum si aspectele legate de obligatiile salariatului angajat pe post in
relatia de muncad cu angajatorul si imputernicitli acestuia;

2. Fisa postului este anexa la Contractul Individual de Munca al salariatului angajat pe post $i
reprezintd referima principald a evaludrii activitdiii salariatului. Totodatd, fisa postului
reprezintd referinta pentru evaluarea candidatilor in cadrul procedurii de angajare si
avansare pe postul devenit vacant,

3. Conducerea isi rezerva dreptul de a amenda fisa postului, in conditiile prevazute in CCM
aplicabil, sau RI, prin addugarea unor noi elemente cu caracter permanent gi/sau celor
devenite inoperante;

Data,

Am luat la cunostinta prevederile fisei postului si am primit un exemplar in original,

Numele si semnatura titularului postulul,
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SPITALUL UNIVERSITAR
DE URGENTA BUCURESTI
{(SUUB)

TEL:Q21,.3t80535
FAX:021.318.0554

Tip document

FISA POSTULUIX o

MUNCITOR NECALIFICAT

Sectia /Comp ~ BLOCUL ALIMENTAR Pag Data intocmirii :

Data avizarii:

APROBAT
Manager

AVIZAT
DIR. INGR. Med

Prof.Univ, Dr. Catalin Cirstoiu

|8 NUME SI PRENTUME ¢ 0vvurnnrecccnnteamsarmnaranmanasrarasiiasissstiarsssrvansss
i1, COD NUMERIC PERSONAL  tiiiiiriririmnsansarsrmrarsrsarsesinmiasiitiiniesivoiain
IXI. POSTUL: muncitor necalificat
V. SECTIA : BLOC ALIMENTAR
V. ST UL ~ vvvvriiiivervrsvrrersanserrnnrerssrrnnnrsannssanrsssnn
VI RELATII:
a. lerarhice:
- @ste subordonat : directa - Aststent Coord. Dietetician
- bucatar sef'/ sef de tura
— Director Ingrijir

generala - Managerului spitalului
-~ Directorulut Medical
r. Functionale:
- cu personalul din Blocul Alimentar,
c. De colaborare
- cu intreg personalul din spital

Vii, CERINTE NECESARE OCUPARII POSTULUTL:

Antitudin :

a. abilitate de: munci in echipi, promptitudine, manualitate, receptivitate fata de nou,
rezistentd Ja eforturi fizice (oboseala);

b. trasituri de caracter: cinste, modestie, fire comunicativa, ;

¢, trasituri psiho-sociale: persoana dinamica, sociabilitate,

d. comportament adecvat; reguli de conduitd adecvate, vestimentatie decentd, persoana care

inspira incredere;

Tehnologii speciale care trebuie cunoscute:

a. cunoasgterea procedurilor de igiena ;

b. utilizarea procedurilor specifice activitatii sale;

VIII. SARCINI SI ATRIBUTII GENERALE:

- Raspunde de inventarul mobilierului si a veselei .

- Are obligatia de a respecta programul de lucru si de a-1 folosi integral si eficient, precum si de
a semna condica de prezenta ‘

- Nu are voie sa paréseascd locul de muncé fard sa anunte seful locului de munca

F-001-10
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T'ip document
Cod:
SPITALUL F.436-11
UNIVERSITAR DE
UURGENTA BUCURESTI FISA POST@LUE
(SUUB) MUNCITOR NECALIFICAT

TEL:021.318033%

FAX:021318.055¢ Sectia /Comp ~ BLOCUL ALIMENTAR IPag, Data Intoemirii |

11 /2 e

e e s

Orice salariat poate fi chemat din concediul legal de odihna sau din repausul saptaman! in caz
de forta majora, pentru interse urgente ale unitatii , care impun presenta salariatului in unitate
sau in cazul unor lucrari urgente, pentru organizarea unor masuri de salvare a persoanelor sau
bunurilor , pentru evitarea unor accidenie sau pentru inlaturarea efectelor produse de
accidente.

Cunoaste si respecta ;

- Respectd Normele privind Securitatea si Sndtatea In Munci conform leg .319/2006:
a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate propril, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol peniru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sisternelor de protectie; '

¢) sa aduca la cunostinta conducatorului Jocului de munca si/sau angajatoruiui accidentele
suferite de propria persoana,

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentiu a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de tmunca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiel din domeniul securitatil si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora:

1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

- Aplica prevederile rezultate din documentele sistemului de management calitate referitoare
la procesele si activitatile desfasurate, aferente postului ocupat.
- Maultiplicarea si instrainarea documentelor interne ale spitalului (foaia de  observatie
a pacientului, radiografiile, condica de prezenta, raportul de predare primire al serviciului,
etc) fara acordul scris al conducerii spitafului , redarea prin orice mod a continutului acestora
calre persoane neautorizate constituie incalcarea prevederilor legale si a ROI si va fi
sanctionata ca atare,

XL ATRIBUTI SPECIFICE LOCULUI DE MUNCA

Transporta in conditii corespunzatoare alimentele si legumele de la magazia BA in Bl

Alimentar;

Curata, spala, toaca{manual au mecanic) legumele si zarzavaturile in timp util conform

recomandarilor primite de la bucatarul sef;

Au grija de utilajele si instalatiile din Blocul alimentar si de celelalte obiecte de inventar

spalandu-le si intretinandu-le intr-o stare igienica corespunzatoare;

F-001-10




Tip document
, Cod:
SPITALUL F496-11
UNIVERSITAR DE " ’ v
URGENTA BUCUREST! FISA POSTULUZ
(SUUB) MUNCITOR NECALIFICAT

TEL;021,, 3180558

FAX:021.318.0554 Sectia /Comp ~ BLOCUL ALIMENTAR Pag. Data Intocmirii :
1/ K mwmm.ﬂ: ......................

- Respecta cu strictete normele igienico-sanitare efectuand zilnic curatenia zilnica in toate
spatiile BA;

- Transporta reziduurile de la Blocul Alimentar;

- Executa toate sarcinile trasate de bucatar, asistenta dieteticiana;

Am luat la cunogtinid si mi-am insugit sarcinile de serviciu ce-mi revin.
Prezenta fisa de post intra in vigoare de la data semnaturii de luare la cunostinta.

DATA SEMNATURA ANGAJAT
semnaturii de luare la cunostinta ;

Seful Locului de munca

F-001-10



ip document

SPITALUL UNIVERSITAR FISA POSTULUI Co;d_;%“? 1

DE URGENTA BUCURESTI
{SuuB)
INGRIJITOARE
TEL:021.3180335
FAX:021.318.0554

Sectia /Comp — BLOCUL ALIMENTAR Pag Data Intocmitii

A e A s

Data avizani:

APROBAT AVIZAT
Manager DIR. INGR. Med

Prof.Univ. Dr. Catalin Cirstoiu

i NUME SI PRENUME £ trieeenevetrnrriisrsssssaniassnrassasiesassnsssanssnssnsasinns
I, COD NUMERIC PERSONAL  fuveiirintioararsrmimtreanrariisissiassrssssssmassnsan
IIf. POSTUL: Ingrijitoare
IV. SECTIA : BLOC ALIMENTAR
V. U = vt vvivnnnnnnnnmrrantisasioessasensravesranararsnsinren
Vi RELATI:
a. lerarhice:
- este subordonat : directa - Asistent Coord. Dietetician
- bucatar sef / sef de tura
- Director Ingrijiri

generala — Managerului spitalului
- Directorului Medical
b. Functionale:
- cu personalul din Blocul Alimentar,
¢. De colaborare
- cu intreg personalul din spital

Vii., CERINTE NECESARE OCUPARI POSTULUI:

Aptitudini :

a. abilitate de: munci in echipd, promptitudine, manualitate, receptivitate fata de nou,
rezistentd la eforturi fizice (oboseala);

b. trasituri de caracter: cinste, modestie, fire comunicativa, ;

¢, trasituri psiho-sociale: persoana dinamica, sociabilitate,

d. comportament adecvat: reguli de conduiti adecvate, vestimentatie decentd, persoana care

inspira incredere;

Tehnologii speciale care trebuie cunoscute:

a. cunoagterea procedurilor de igiena ;

b, utilizarea procedurilor specifice activitatii sale,

VIIX. SARCINI SI ATRIBUTII GENERALE:

- Raspunde de inventarul mobilicrului s a veselei .

- Are obligatia de a respecta programul de tucru si de a-l folosi integral si eficient, precumn si de
a semna condica de prezenta .

- Nuare voie si pariseasci locul de munca fira si anunte seful locului de munca

F-001-10
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TEL021..3180555
FAX:021.318.0554

R i m

Tip document

SPITALUL }522(;21 ;
UNIVERSITAR DE
L ONIVERSITARDE FISA POSTULUI
(SUUB) MUNCITOR NECALIFICAT

Sectia /Comp — BLOCUL ALIMENTAR

Data Intocmirii :

éPag.

12 | e

G5 & Ferr— =
Qrice salariat poate fi chemat din concediul legal de odibna sau din repausul saptaman in caz
de forta majora, pentru interse urgente ale unitatii , care impun presenta salariatului in unitate
sau in cazul unor lucrari urgente, pentru organizarea unor masuri de salvare a persoanelor sau
bunurilor , pentru evitarea unor accidente sau pentru inlaturarea efectelor produse de
accidente.

Cuncaste 5i respecta ;

- Respectd Normele privind Securitatea §i Séinitatea in Mum..’a conform leg .319/2006:
a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat s, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive,

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea st sanatatea
lucratorilor, precumn si orice deficienta a sistemelor de protectie;

¢) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

t) sa coopereze cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g£) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiel din domeniul securitatii si sanatatii
in munca st masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

- Aplica prevederile rezultate din documentele sistemului de management calitate referitoare
la procesele si activitatile desfasurate, aferente postului ocupat,
- Multiplicarea si instrainarea documentelor interne ale spitalului (foaia de  observatie
a pacientului, radiografiile, condica de prezenta, raportul de predare primire al serviciului,
ete) fara acordul scris al conducerii spitalului , redarea prin orice mod a continutului acestora
catre persoane neautorizate constituie incalcarea prevederilor legale si a ROl si va fi
sanctionata ca atare.

Xl ATRIBUTII SPECIFICE LOCULUI DE MUNCA

Alimentar;

Transporta in conditii corespunzatoare alimentele si legumele de la magazia BA in Bl.

- Curata, spala, toaca(manual au mecanic) legumele si zarzavaturile in timp util conform
recomandarilor prirnite de la bucatarul sef;
-~ Au grija de utilajele si instalatiile din Blocul alimentar si de celelalte obiecte de inventar

spalandu-le i intretinandu-le intr-o stare igienica corespunzatoare;

F-001-10



SPITALUL
UNIVERSITAR DE
URGENTA BUCUREST!

(SUUB)

TEL:021..3180553
FAX:021.318.0554

Tip document

FISA POSTULUI
MUNCITOR NECALIFICAT

Cod:
Fe436-11

Sectia /Comp — BLOCUL ALIMENTAR

Pag.
1/ 3

Data Intocmirii ;

- Respecta cu strictete normele igienico-sanitare efectuand zilnic curatenia zilnica in toate

spatiile BA;

- Transporta reziduurile de la Blocul Alimentar;
- Executa toate sarcinile trasate de bucatar, asistenta dieteticiana;

Am luat la cunostintd si mi-am Insugit sarcinile de serviciu ce-mi revin.

Prezenta fisa de post intra in vigoare de la data semnaturii de luare la cunostinta.

DATA

SEMNATURA ANGAJAT

semnaturii de luare la cunostinta :

Seful Locului de munca

F-001-10




GPITALUL LINIVERSITAR DE URGENTA BUCUREST!

Spisiul Independgnisi 188, sector 5. Bucurest 050098
Tai (v£) 021 318.0522: («4) 021,8104 1 Fax. (+4) 021,318.6554

Bvalery wwow . suub.ro e.mail: secratariest@swub.ro
Aprobat, Avizat,
Manager, Sef Serv. Ad-tiv,

FISA POSTULUI

. NUME SI PRENUME:

1. POSTUL.: Liftiera

I, SECTIA: Serviciul Administrativ

IV, STUDIL: Medii + autorizatie LS.C.LR.

V. RELATII:

a) ferarhice:

- se subordoneaza: Sef Serviciu Administrativ, Manager;

b) Functionale:

- cu personalul din cadrul Serviciutui Administrativ,

¢) De colaborare:

- cu toate clinicile, sectiile, serviciile, compartimentele din spital:

Vi. CERINTE NECESARE OCUPARII POSTULUL:

Aptitudini:

a) abilitate de: comunicare. munca in echipa, promptitudine, perseverenta, atentie si
concentrare distributiva, asumarea responsabilitatii, receptivitate fata de nou. rezistenta la
efort tizic (oboseala) si psihic (stres), capacitate de adaptare rapida la sttuatii neprevazute si
schimbatoare, discernamént in modul de rezolvare a problemelor;

b) trasaturi de caracter: cinsie, modestie, consecventa;

¢) trasaturi psiho-sociale: sociabilitate:

d) comportament adecvat: reguli de conduita adecvate, vestimentatie decenta.

VIiE SARCINI S ATRIBUTIL:

Lucreaza in I schimburi:

- schimbut { ora 06" — 14%

-schimbul I ora 14" - 22%,

~schimbul 11l ora 22% - 06",

- liftiera prezinta modul de transport pe verticala, in timp operativ, pentru: urgente. bloc
operator, bolnavi internati, personal medical. rezidenti, salariati si vizitatori. transport hrana
bolnavi, etc;

- lifturile care transporta atdt personalul unitatii, cdt si pacienti, vizitatori. sunt lifturile din
holul mare: lift nr. 2, lift ne. 9. iar din holul mic: lift ny. 12, Lift or, 13;



- liftul de transport hrana (nr. 4), va transporta din parter cele 3 mese pentru cel internat,
precum si suplimentele cawe sectii, in vederea distribuirii mesel. In afara orelor de masa,
ascensorul transporta medici, rezidenti, asistenti, pacienti, personal si vizitatori in spital.

- ascensorul care deserveste masa bolnavilor, nu va prelua carucioarele cu rufe de ia
spalatorie si spre spalatorie;

~liftul de bloc operator (nr. 5), va prelua si urgente cand este cazul apol, se vor prelua pacienti
pentru interventia chirurgicala in Blocul operator, precum si aparatura medicala sterilizata si
materialele necesare in salile de operatii:

- liftul de urgenta (nr. 6), va transporta urgente sosite in spital catre sectiile de specialitate:

- liftul mic (ar. 8), este nurnai pentru medicii din spital;

- celelalte lifturi mici (nr. 1, nr. 3, nr, 10 st or. 11), din holul mare, sunt Hfturi care deservesc
numai personalul din spital;

- liftul mic (nr. 1) va i folosit si ca lift de interventii pentru mecanicul de lift.

- Participa la instruirile periodice privind SSM si SU;

- Respecti legislatia si instructiunife interne de SSM, PSI si SU;

- Fiecare lucrator trebuie sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregltirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorulu, astfel incdt sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoana, cat §1 alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- se prezintd la cabinetul de medicina muncii (conform programérii) pentru efectuarca
examinarilor medicale previzute de legisiatie in vigoare;

- Respecta Normele privind Securitatea §i Sindtatea in Muncd conform Legii 319 / 2006, a
legislatiel subsecvente si a instructiunilor proprii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele. substantele periculoase, echipamentele de
tran-sport si alte mijloace de productie;

b) sit utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
tnapoieze sau s 1l puné la locul destinat pentru pdstrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive:

d) si comunice imediat angajatorului si / sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncé
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si snatatea
lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

&) s& aduca la cunostinta conducatorului locului de munci si / sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

f) si coopereze cu angajatorul si / sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cat este necesar.
pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de
muncé si inspectorii sanitari, pentru protectia sénatatii si securitatii lucrdtorilor;

u) sa coopereze, atat timp cAt este necesar, cu angajatorul si / sau cu lucrdtorii desemnati.
pentru a permite angajatorului sa se asigure ci mediul de muncé si conditiile de Jucru sunt
sigure si fara riscurl pentru securitate si sinétate, in domeniul sdu de activitate;

h) s isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sandatii
in muned si misurtle de aplicare a acestora;

1) si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari,

- Rspecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgemta (Legea nr 481/2004. legea
301712006, OMAI nr 163/2007);

- participa la instruirile periodice privind S.U:

- 83 respecte normele, regulile si masurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de
actiune;

. 53 anunte imediat, conducatorului locului de muncé despre existenta unor imprejuriri de
naturd s provoace incendii, orice incalcare a normelor de aparare impotriva incenditlor sau a
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oricirel situatii ca fiind un pericol de incendiu. precum §i orice defectiune sesizatd la
sisternele si instalatiile de aparare Tmpotriva incendiilor:

- 54 actioneze, Tn conformitate cu regulile stabilite la locul de muncd, in cazul producerii unuj
dezastru sau in cazul aparitiei unui inceput de incendiu;

- 54 respecte regulile stabilite privind fumatul in unitate - IN SPITAL FUMATUL. ESTE
INTERZIS!

- participarea la interventii pentru salvarea de vieti omenesti, limitarea 51 Intaturarea efectelor
in caz de dezastre;

- 54 participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre. potrivi
masurilor dispuse si aduse la cunostintd de catre conducerea unitatii;

- 84 participe la instruiri, exercitii, aplicatii §i la alte forme de pregétire specifice.

Viii LIMITA DE COMPETENTA:
Nu necesita.

IX. RESPONSABILITATI:

- au oblisatia de a dezinfecta, curata si degresa ascensoarele in fiecare zi sau ori de cite
ori este necesar, Fisa de igienizare pentru fiecare ascensor, va fi semnata zilnic;

- va mentine curatenia in interiorul liftului si la exteriorul acestuia (conform graficului pentru
fiecare Hift):

- la predarea turel, se lasa liftul in stare curata;

- raspunde pentru transportul pe verticala. in conditii optime si de siguranta pentru personalul
care circula cu ascensoarele, etc;

- mentinerea senzorilor optici de inchidere a usilor in stare de functionare (interzisa blocarea
acestora);

- liftul va 11 oprit in cazul unor defectiuni tehnice la sistemele de securitate apoi, s anunta
mecanicul liftulid sau Seful Serviciului la schimbul T sau schimbul [I, iar la schimbul Il se
anunta Ofiterul de serviciu:

- este obligata sa nu lase liftul nesupravegheat si sa asigure ascensorul in cazul parasirii
cabinei péna la intoarcere.

- autorizatia 1.8.C.L.R. sa fie semnata la zi;

- ragpunde de respectarea atributiunilor ce-i revin din Fisa postului;

- respecta Regulamentul de Ordine Interioara al spitalului si Regulamentul de Ordine si
Functionare al spitatului.

Sesizeaza Seful ierarhic de cdte ori apar nereguli.
Indeplineste orice alta sarcina trasata de Conducerea unitatii.

Am luat la cunostinta si mi-am insusit sarcinile de serviciu ce-mi revin din Fisa postufui.
Prezenta Fisa de post intra in vigoare de la data semnarii de luare la cunostinta.

Data,
Sernnatura de luare la cunostinta,
Intoemit,
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MIMSTY UL
SANATATSL

FISA POSTULUIL

L. NUME SI PRENUME:

If. POSTUL: Muagaziner

I, SECTIA: Serviciu} Administrativ
IV, STUDIX:

V.RELATIL:

a) ferarhice:

- se subordoneaza; Director Tehnic-Administrativ, Director Ingrijiri Medicale, Manager;
b) Functionale:

- cu personalul Serviciului Administrativ;

¢) De colaborare:

- cu toate clinicile, sectiile, serviciile, compartimentele din spital;

VI. CERINTE NECESARE OCUPARY POSTULUL:

Aptitudini:

a) abilitate de: comunicare, munca in echipa, promptitudine, perseverenta, atentie si
concentrare distributiva, asumarea responsabilitatii, receptivitate fata de nou, rezistenta la
efort fizic (oboseala) si psihic (stres), capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute si
schimbatoare, discernamant in modul de rezolvare a problemelor;

b) trasaturi de caracter: cinste, modestie, consecventa;

¢) trasaturi psiho-sociale: sociabilitate;

d) comportament adecvat: reguli de conduita adecvate, vestimentatie decenta.

VIiE SARCINI 8T ATRIBUTII:

-primeste marfa si o distribuie pe sectii,

-marfa primita de la fumizori o verifica si apoi o aranjeaza pe sortimente,

-gestiunea contine obiecte de inventar (inventar moale, instrumentar), mijloace fixe (aparatura
medicala), material sanitare, programe cercetare, programe nationale de cerecetare,
-teceptioneaza marfa confurm facturii si comenzii, inregistreaza facturile apoi le inregistreaza
in fisele magaziel,

-preda marfa pe sectii si scade bonurile, dupa aceea bonurile se predau Serviciului
Contabilitate,

- Participi la instruirile periodice privind S8M si SU;
- Respecti legislatia si instructiunile interne de SSM, PSI si SU;



- Fiecare lucrator trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea i
instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu se
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoana, cat §i alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesufui de munca;,
-se prezintd la cabinetul de medicina muncii (conform programdrii) pentru efectuarea
examindrilor medicale prevazute de legislatie In vigoare;

- Respects Normele privind Securitatea §i Sanitatea in Muncd conform Legii 319 / 2006, a
legislatiei subsecvente si a instructiunilor proprii:

a) s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
tran-sport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup# utilizare, s il
inapoieze sau s4 il pund la locul destinat pentru pdstrare;

¢) si mu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarca, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si 83 wtilizeze corect aceste dispozitive;

d) s& cornunice imediat angajatorniui si / sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sindtatea
hucratorilor, precum si orice deficients a sistemelor de protectie:

¢) s aduck la cunostinta conducitorului locului de munci si / sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

f) s& coopereze cu angajatorul si / sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cat este necesar,
pentru 2 face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de
munci si inspectorii sanitari, pentru protectia sindtatii si securitdtii lucratorilor;

g) sa coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si / sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de luctu sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

h) sé isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiel din domeniul securitdtii si sinatatii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

i) 53 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munc si inspectorii sanitari.
j) Rspecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenta (Legea nr 481/2004, legea
307/2006, OMAI nr 163/2007).

k) participa la instruirile periodice privind 8.U;

1) sd respecte normele, regulile si misurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de
actiune:

- 54 anunte imediat, conduc#torului locului de muncd despre existenta unor imprejurari de
naturd sd provoace incendii, orice incalcare a normelor de apérare impotriva incendiilor sau a
oriclrei situatii ca

fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele i instalatiile de
apérare impotriva incendiilor.

- 53 actioneze, in conformitate cu regulile stabilite la locul de muncd, in cazul producerii unui
dezastru sau in cazul aparitiei unui inceput de incendiu;

- 8& respecte regulile stabilite privind fumatul in unitate — IN SPITAL FUMATUL ESTE
INTERZIS!

- participarea la intervengii pentru salvarea de vietl omenesti, limitarea $i inliturarea efectelor
in caz de dezastre;

- 48 participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
masurilor dispuse si aduse la cunogting de catre conducerea unitatii;

- 58 participe la instruiri, exercifii, aplicatii §i la alte forme de pregtire specifice.
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FISA POSTULUIL

1. NUME ST PRENUME:

IL. POSTUL: Telefonista

ITL. SECTTA: Serviciul Administrativ
IV, STUDIL: Medii

V. RELATIIL:

a) Yerarhice:

- s8¢ subordoncaza: Sef Serviciu Administrativ, Manager:

b) Functionale:

- cu personalul din cadrul Serviciului Administrativ;

¢) De colaborare:

- cu toate clinicile, sectiile, serviciile, compartimentele din spital,

VI. CERINTE NECESARE QOCUPARII POSTULYUIL:

Aptitudini:

a) abilitate de: comunicare, munca in echipa, promptitudine, perseverenta, atentie si concentrare
distributiva, asumarea responsabilitatii, receptivitate fata de nou, rezistenta la efort fizic (oboseala) si
psihic (stres), capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute si schimbatoare, discernamént in modul
de rezolvare a problemelor;

b) trasaturi de caracter: cinste, modestie, consecventa;

¢) trasaturi psiho-sociale: sociabilitate;

d) comportament adecvat: reguli de conduita adecvate, vestimentatie decenta.

VIL SARCINI ST ATRIBUTIIL
Luereaza in III schimburi:

- Schimbul T ora 06 — 14%,
- Schimbul 11 ora 14%0 - 229,
- Schimbul 111 ora 22% - 06%°,
Schimbul ¥:

- verifica starea de functionare a centralei telefonice [a intrarea pe schimb;

- realizeaza legaturi telefonice solicitate din interior si din exterior;

- la cererea medicilor, asistentelor sau alti salariati ai unitatii, formeaza legaturi telefonice in interior intre
cabinetele medicilor si asistente sefe, anunta diverse sedinte care au loc in Amfiteatre;

- legaturi intre diferite compartimente de lucru, sectii, elinici, etc;

- legaturi intre Camera de (Garda si medicii de pe sectii si clinici cdAnd apar urgente pentru a cobor in
Garda.

- pentru medicii sau asistentele sefe de pe sectii, formeaza nr. de telefon de la salvari pentru transferuri de
bolnavi pentru dializa sau probleme de hematologie;



- la exterior face legaturi: diverse societati cu care spitalul intra in contact, Jegaturi pentru salariatii
spitalului cu exteriorul, cu alte spitale si institutii, diferite banci, ministere, Universitatea de Medicina si
Farmacie Carol Davila Bucuresti, Primaria sector 5 Bucuresti, Spitalul Universitar de Urgenta Elias
Bucuresti, Casa de Pensii sector 5 Bucuresti,

- anunta politia in caz de necesitate [a solicitarea ofiterului de serviciu sau 2 personalului de la paza pentru
diverse furturi, batai, etc. care au loc in Camera de Garda.

Schimbul Ii:

- intéi verifica starea de functionare a centralei telefonice la intrarea pe schimb;

- realizeaza legaturi ¢a si la schimbui I;

Schimbul I¥I:

- intaf verifica starea de functionare a centralei telefonice la intrarea pe schimb;

- realizeaza legaturi ca si la schimbul I;

- lucreaza cu peste 580 nr. de interior in timpul celor 8 ore de lucru.

- Participi la instruirile periodice privind SSM si $U;

- Respecti legislatia si instructiunile interne de SSM, PSI si SU;

- Fiecare lucrator trebuie sa isi desfisoare activitatea, In conformitate cu pregitirca gi instruirea sa,
precurn §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoana, cat §i alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

- se prezintd la cabinetul de medicina muncii (conform programarii) pentru efectuarea examindrilor
medicale previzute de legislatic Tn vigoare;

- Respects Normele privind Securitates §i Sandtatea in Muncd conform Legii 319 / 2006, a legislatiei
subsecvente si a instructiunilor proprii:

2) s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de tran-sport si
alte mijloace de productie;

b) s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sé il inapoieze sau
s4 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si s& utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s& comunice imediat angajatorului si / sau tucritorilor desemnati orice situatie de muncd despre care
au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea lucrdtorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

¢) s aduci la cunostinta conducatoruiui focului de muncd si / sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

t) sé coopereze cu angajatorul si / sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari,
pentru protectia sndtatii si securitatii Jucrtorilor;

g) sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si / sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ¢i mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sindtate, in domeniul sdu de activitate,

h) s& Isi Insuseascd si 54 respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sandtatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

- Rspecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenta (Legea nr 481/2004, legea 307/2006, OMAI nr
163/2007). '

- participa la instruirile periodice privind SU ;

- 54 respecte normele, regulile si masurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de actiune;

- s1 anunte imediat, conducatorului locului de muncd despre existenta unor fmprejurdri de naturd si
provoace incendii, orice Incilcare a normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirel situatii ¢a
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fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele §i instalatiile de apérare
impotriva incendiilor.

- 53 actioneze, in conformitate cu regulile stabilite la locul de munci, in cazul producerii unui dezastru sau
in cazul aparitiei unui inceput de incendiu;

- s# respecte regulile stabilite privind fumatul in unitate - IN SPITAL FUMATUL ESTE INTERZIS!

- participarea la interventii pentru salvarea de vieti omenesti, limitarea §i Inlaturarea efectelor in caz de
dezastire ;

- si participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse si aduse la cunostin{a de citre conducerea unitatii.

- 3 participe la instruiri, exercijii, aplicatii § la alte forme de pregitire  specifice.

IX. LIMITA DE COMPETENTA:

- nu este cazul.

X. RESPONSABILITATI:

- raspunde de realizarea atributiunilor ce-i revin din Fisa postului,

- respecta Regulamentul de Ordine Interioara al spitalului si Regulamentul de Ordine si Functionare al
spitalului,

- sesizeaza Seful ierathic de cate ori sunt nereguli;

- indeplineste orice alta sarcina trasata de Conducerea unitatii.

Am luat la cunostinta si mi-am insusit sarcinile de serviciu ¢e-mii revin din Fisa postului.
Prezenta Fisa de post intra in vigoare de la data semnarii de luare la cunostinta.

Data,
Semnatura de luare 4 cunostinta,

Intocmit,
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FISA POSTULUI

I. NUME SI PRENUME:

IL POSTUL: Sofer

111, SECTIA: Serviciul Administrativ

IV, STUDIY: Medii

V. RELATII:

a) [erarhice:

- se subordoneaza: Sef Serviciu Administrativ, Coordonator parc auto, Manager;

b) Functionale:

- cu personalul Serviciulul Administrativ;

¢} De colaborare:

- cu toate clinicile, sectiile, serviciile, compartimentele din spital.

VI. CERINTE NECESARE OCUPARII POSTULUL

Aptitudini:

a) abilitate de: comunicare, munca in echipa, promptitudine, perseverenta, atentie si
concentrare distributiva, asumarea responsabilitatii, receptivitate fata de nou, rezistenta la
efort fizic (oboseala) si psihic (stres), capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute si
schimbatoare, discernamént in modul de rezolvare a problemelor;

b) trasaturi de caracter: cinste, modestie, consecventa;

¢) trasaturi psiho-sociale: sociabilitate,

d) comportament adecvat: reguli de conduita adecvate, vestimentatie decenta.

VIL SARCINI SI ATRIBUTI:

- completeaza zilnic corect foile de parcurs si le preda in data de 15 si 30/31 ale fiecaret luni,
in caz de depasire a datelor sus mentionate se ponteaza zilele depasire ca si neprezentare la
focul de munca si se retine din salariul lunii in curs,

- transporta acte, documente, avize, sau merge pentru a ridica diferite avize sau documente
necesare Spitalului Universitar de Urgenta Bucuresti de la institutiile publice,

- se ingrijeste de buna functionare a extinctoarelor cu care este dotat autovehicolul,

- raspunde de folosirea economicoasa a mijloacelor de transport, alegand ruta cea mai scurta
intre spital si institutiile publice,

- executa operativ toate celelalte sarcini care-i sunt trasate de catre Seful Serviciului
Administrativ sau de catre Conducerea Unitatii,

- respecta normele de protective a muncil si aplicarea masurilor PSI,

- nerespectarea atributiilor se va sanctiona conform prevederilor legale.

- Participi la instruirile periodice privind SSM si 8U;

- Respecti legistatia si instructiunile interne de SSM, PSI si SU;

- Fiecare lucrator trebuie sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoana, cat gi alte
persoane care pot i afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;



- ¢ prezintd la cabinetul de medicina muncii (conform programdri) peniru efectuarea
examinérilor medicale prevazute de legislatie in vigoare;

- Respectd Normele privind Securitatea i Sandtatea tn Muncd conform Legii 319 / 2006, a
legislatiei subsecvente si a instructiunilor proprii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
tran-sport si alte mijloace de productie;

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) s34 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si s& utilizeze corect aceste dispozitive

d) si comunice imediat angajatorului si / sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si séndtatea
lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

¢) si aducd la cunostinta conducitorului locului de munci si / sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

f) s& coopereze cu angajatorul si / sau cu lucrdtorii desemnati, att timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de
munc si inspectorii sanitari, pentru protectia sdnétatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atdt timp cAt este necesar, cu angajatorul si / sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului s4 se asigure ¢a mediul de muncé si conditiile de lueru sunt
sigure si fard riscurl pentru securitate si sinitate, in domeniul sdu de activitate;

h) s4 isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si s&natétii in
muncd si mésurile de aplicare a acestora,

i) s dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

i) Rspecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenta (Legea nr 431/2004, legea
307/2006, OMAI nr 163/2007).

k) participa la instruirile periodice privind 8.U,

1) si respecte normele, regulile $i misurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de
activne:

- s4 anunte imediat, conductorului locului de muncd despre existenta unor imprejurdri de
naturi si provoace incendii, orice incilcare a normelor de aparare Impotriva incendiilor sau a
oricirei situatii ca

fiind un pericol de incendiu, precum §i orice defectiune sesizatd la sistemele i instalatiile de
aparare Impotriva incendiilor.

- 58 actioneze, in conformitate cu regulile stabilite la locul de munci, in cazul producerii unui
dezastru sau in cazul aparitiel unui inceput de incendiu,

- $& respecte regulile stabilite privind fumatul in unitate ~ IN SPITAL FUMATUL ESTE
INTERZIS!

-interzis consumul alcoolului ia locul de munca, sau prezentarea ja

servicin sub influenta bauturilor alcoolice, conform regulamentului

de ordine interioara si a instructiunilor SSM ;

- participarea la interventii pentru salvarea de vieti omenesti, limitarea §i inldturarea efectelor
int caz de dezastre;

- $d participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
misurilor dispuse §i aduse la cunostingi de cétre conducerea unitatii;

- sfi participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire specifice.



Viil, ATRIBUTII SPECIFICE:
-- transporta acte, documente, avize, sau merge pentru a ridica diferite avize sau documente
necesare Spitalului Universitar de Urgenta Bucuresti de la institutiile publice,

IX, LIMITA DE COMPETENTA:
« TIU recesesita

X, RESPONSABILITATI:

-raspunde de realizarea atributiunilor ce-i revin din Fisa postului;

respecta Regulamentul de Ordine Interioara al spitalului si Regulamentul de Ordine si
Functionare al spitalului;

-sesizeaza Seful ierarhic de céte orl sunt nereguli;

-indeplineste orice alta sarcina trasata de Conducerea unitatii.

Am luat la cunostinta si mi-am insusit sarcinile de serviciu ce-mi revin din Fisa postului.
Prezenta Fisa de post intra in vigoare de la data semnarii de Iuare la cunostinta,

Data, Intocmit,
Sernnatura de luare la cunostinta,



Splaiyl Independentei 169, sector &, Bucuresti, 050008
Tel; (+4) 021.318.0522; (+4) 021.8104 / Fax; (+4) 021.31 8.0554
www,. guub.ro; e-mail: secreteriat@suub.ro

FISA POSTULUL
POMPIER

I NUME SI PRENUME :
II. POSTUL: POMPIER SERVANT;

IIL SECTIA: SERVICIUL ADMINISTRATIV;
IV. 8TUDIY: LICEU SERAL + CURSURI POMPIER SERVANT;

V. RELATIE:

ferarhice:

- este subordonat: Sef Serviciu Administrativ, Manager;

Functionale:

- cu toate sectiile, serviciile, compartimentele, birourile din structura spitatului.
- De colaborare:

- ¢u intreg personatul din spital.

VI. CERINTE NECESARE OCUPARI POSTULUL:

Aptitudini:

- abilitatea de: o buna comunicare, lucrul in echipa, perseverenta, asumarea responsabilitatii,
capacitatea de a se adapta rapid la situatii imprevizibile discernamant in modul de rezolvare a
situatiilor tvite;

- trasaturi de caracter: conduita morala si profesionala foarte buna,

~ trasaturi psiho-sociale; sociabilitate, spirit de observatie dezvoltat;

- comporteament adecvat: reguli de conduita adecvate , vocabular decent.

VIi. SARCINI SI ATRIBUTII

- actioneaza pentru prevenirea si stingerea incendiilor in spital in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- participa la actiunile de stingere a incendiilor, de salvarea a persoanelor si bunurilor materiale
ce se afla in pericol in caz de incendiu sau calamitati naturale in cadrul spitalului;

- verifica starea de functionare a mijloacelor de stingere a incendiilor, a surselor de apa pentru
incendiu si a cailor de acces si evacuare, precum si pentru incarcarea stingatoarelor de incendiu;

- executa controlul respectarii normelor de aparare impotriva incendiilor prin  supravegherea
Jucrarilor periculoase si prin supravegherea instalatiilor cu pericol de incendiv;

- verifica si i-a masuri pentru ca instalatiile, aparatele, si echipamentele de protectie si substantele
chimice pentru prevenirea si stingerea incendiilor din dotare sa fie in permanenta stare de
functionare;

- participa la toate activitatile de pregatire si specializare organizate de Inspectoratul  pentru
Situatii de Urgenta al Municipiuluj Bucuresti si sector;

- indeplineste la timp toate obligatiile, masurile si sarcinile ce-i revin potrivit planului de aparare
impotirva incendiilor;



- sanctioneaza potrivit dispozitiilor legale incalcarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor luand masuri pentru inlaturarea neregurilor ,informand despre aceasta sefii locurilor

de munca si consemneaza neregulile in caietul de constatatari;

- respecta intocmai programul de activitate, precum si regulile de ordine interioara si disciplina
muncii.

Respectd Normele privind Securitatea §i Sindtatea fn Munci conform Legii 319/ 2006, 2
legisitiei subsecvente si a instructiunilor proprii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport i alte mijloace de productie;

b) s& utilizere corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau si il puni la locul destinat pentru péstrare;

¢) s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrar
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si clidirilor, si s& utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si comunice imediat angajatorului si / sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate s8 o considere un pericol pentru securitatea si - sandtatea
lucritoriltor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) s4 aduci la cunostinta conducatorutui locutui de muncd si / sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand,

f) s4 cooperceze cu angajatorul si / sau cu lucriitorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii  de  muncd i
inspectorii sanitari, pentru protectia sinétitii si securitétii lucrdtorilor;

g) sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si / sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul siu de activitate;

h) si isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii s1 sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

i) s dea relatiile solicitate de citre ingpectorii de munci si inspectoril sanitari.

Respecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenta (Legea nr.481/2004, Legea
nr.307/2006, OMAI or.163/2007 ):

- participa la instruirile periodice privind 8.U;

-s4 respecte normele, regulile si misurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de actiune;
- s3 anunte imediat, conducitorului locului de munci despre existenta unor imprejurari de naturd
si provoace incendii, orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei
situatii ca fiind un pericol de incendin, precum §i orice defecfiune sesizatd la sistemele si
instalatiile de aparare Impotriva incendiilor;

- si actioneze, in conformitate cu regulile stabilite la locul de muncé, in cazul producerii wmu
dezastru sau in cazul aparitiel unui inceput de incendiu;

- si respecte regulile stabilite privind fumatul in unitate — IN SPITAL FUMATUL ESTE
INTERZIS!

- participarea la interventii pentru sajvarea de vieti omenesti, limitarea i inlaturarca efectelor in
caz de dezastre;

- s participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
masurilor dispuse $i aduse la cunostinta de citre conducerea unitatii;

- 4 participe la instruiri, exercitii, aplicatii gi la alte forme de pregitire specifice;

-Indeplineste orice alta sarcina transmisa de Seful Serviciului Administrativ si Seful formatiei
P.S.1



ATRIBUTIUNI POMPIERI (AGENTI DE SALVARE), CONFORM PIAC-AD-SSI,
PROCEDURI $IINSTRUCTIUNI DE AERONAUTICA CIVILA PRIVIND
OPERATIUNI DE SALVARE $I STINGEREA INCENDIILOR

Cap.2. Informatii generale (extras din PIAC- AD-55I)
¢y

Obiectivul principal al serviciflor de salvare i stingerea incendiilor este salvarea vietilor in
cazul unui accident sau incident de aviatie produs pe un aerodrom sau in imediata apropiere a
acestuia. Serviciile de salvare §i stingere a incendiilor sunt fumnizate in scopul credrii §i mentineni
conditiilor de supravetuire, pentru a asigura ¢i de evacuare pentru ocupanti §i a initia salvarea
acelor ocupanti care sunt incapabili si se salveze fard ajutor direct. Salvarea poate necesita
folosirea de personal si echipament, altele decdt cele prevazute initial pentru scopuri de salvare §i
stingere incendii.

Pe timpul ct executd actiuni aeroportuare pompierul (agentul de salvare), are urmatoarele
atributiuni:

e trebuie sa cunoasca, in permanenta: Planul de interventie, Planul de urgenta, Programul de
securitate, Manualu! heliportului, Regulamentul de ordine interioara, Procedurile de urgenta si
Crash Chart-urile elicopterelor care opereaza pe heliport;

o participa la exercitile de antrenament prevazute in Planul de pregatire si antrenamente
(imbracarea echipamentelor de protectie, pregatire fizica, lucru in echipa, exercitii de stingere &
incendiufui);

o trebuie sa cunoasca functionarea si exploatarea tuturor echipamentelor din dotare;

«  zilnic, la intrarea in serviciy, verifica:

¥ starea generala a stingatoarelor si rermenele lor de valabilitate;
» existenta si starea echipamentelor si materialelor de interventie din dotare;
e trebuie sa cunocasca pentru elicopteru] EC 133:
principalele caracteristici constructive;
dispunerea si functionarea usilor de acces si a iesirilor de avarie;
dispunerea si functionarea mijloacelor de salvare colective si individuale existente la bord;
dispunerea si functionarea echipamentelor cu potential de pericol de la bord: rezervoarele
de combustibil, buteliile de oxigen fixe si mobile, rezervoarele de lichid hidraulic, alcool
si lubrifianti, acumulatorii de curent, zonele calde ale motoarelor, etc.
% inaintea decolarii sau aterizarii elicopterului, imbraca echipamentul de protectie si ocupa
locul langa tunurile de spuma, pregatit, ca la nevoie sz intervina;
% la aparitia unui incendiu 1a elicopter, actioneaza stingatoarele;
» daca e impune sa intervina pentru evacuarea personalului din elicopter, un alt responsabil
de heliport ii va lua Jocul la manevrarea tunurilor de spuma;
> acorda primul ajutor victimelor, pana la sosirea cadrelor medicale specializate;

¥ ¥ ¥V V¥

VIiIi. COMPETENTE:

- verifica si asigura functionarea mijloacelor de stingere a incendiilor din unitate (hidranti,
stingatoare ete.);



- raspunde de anuntarea corectd si la timp a incendiilor §i a altor evenimente §i de alarmarea
imediatd a personalului;

- supravegheazi permanent functionarea tuturor sistemelor de anunfare, semnalizare gi avertizare
a incendiilor existente la remiza serviciului de pompieri civili, ia mdsuri pentru remedierea
operativa a defectiunilor survenite.

IX. SARCINI ST ATRIBUTIY SPECIFICE:
- coordonator Serviciu pompieri;
- intocmeste si semneaza diverse referate, rapoarte de activitate, etc.

X LIMITE DE AUTONOMIE:
- Y necesita,

XI. RESPONSABILITATI:

- raspunde de respectarea legislatiei, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare
privind apararea impotriva incendiilor;

- respecta Regulamentul de OQrdine Interioara a spitalului si Regulamentul de Ordine si
Functionare a spitalalului;

- respecta normele generale de protectia muncii, P.S.I. si normele privind securitatea si sanatatea
in munca;

- resizeaza Seful ierarhic de cate ori apar nereguli;

- indeplineste orice alta sarcina trasata de Seful Serviciului Administrativ.

Armn luat la cunostinta si mi-am insusit sarcinile de serviciu ce-mi revin din Fisa postului.
Prezenta Fisa de post intra in vigoare de la data semnaturii de Juare la cunostinta

Data, Intocmit,

Semnatura de fuare la cunostinta



SpITALUL UNIVERSITAR DE URGENTA BUCURESTI

Splaiul Independaentei 169, sector §, Bucurest, 050098
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FISA POSTULUIL
PORTAR

I. NUME SI PRENUME:

II. POSTUL: PORTAR

II. SECTIA: SERVICIUL ADMINISTRATIV
IV. STUDIL: MEDII

V. RELATIIL:

a) Ierarhice:

- se subordoneaza: Sef Serviciu Administrativ, Director Administrativ-Investitii, Manager;
b) Functionale:

- cu personalul din cadrul Serviciul Administrativ;

¢) De colaborare

-cu toate clinicile, sectiile, compartimentele.

Vi. CERINTE NECESARE OCUPARII POSTULUL:

Aptitudini:

a) abilitate de: comunicare, munca in echipa, promptitudine, perseverenta, atentie si concentrare
distributiva, asumarea responsabilitatii, receptivitate fata de nou, rezistenta la efort fizic (oboseala) si
psihic (stres), capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute si schimbatoare, discernamant in modul
de rezolvare a problernelor;

b) trasaturi de caracter: cinste, modestie, consecventa,

-¢) trasaturi psiho-sociale; sociabilitate;

d) comportament adecvat: reguli de conduita adecvate, vestimentatie decenta;

VIL DESCRIEREA POSTULUIL:

- personalul de pazi proprie s¢ corpune din paznici, portari, controlori de acces sau alte persoane stabilite
de conducerea unitatii, din persoanele desemnate s4 asigure instruirea, controlul si coordonarea activitatii
de pazd. Se asimileazd personalului de pazd si persoanele care cumuleazd atribugiile de pazd cu alte
atributii de serviciu;

- paza cuprinde activitaji desfasurate prin forte ¢i mijloace specifice, in scopul asiguririi sigurantei
obiectivelor, bunuriler $i valorilor impotriva oricdror actiuni ilicite care lezeazd dreptul de proprietate,



existenta materiald a acestora, precumn si a protejdrii persoanelor impotriva oricdror acte ostile care le pot
periclita viata, integritatea fizicd sau séndtatea,

- documentul potrivit ciruia se organizeazi si efectucaza paza in 8.U.U.B, este Planul de Paza prin care

se stabilesc in principal: caracteristicile objectivului pazit, numérul de posturi 51 amplasarea acestora,
necesarul de personal pentru pazd, amenajirile, instalatiile, mijloacele tehnice de pazd $i de alarmare,
sistemul de monitorizare video al unitatii, consemnul posturilor, legdtura §i cooperarea cu aite organe cu
atributii de pazi a obiectivelor, bunurilor, valorilor §i modul de aciune in diferite situaii. De asemenea,
vor fi previzute si regulile de acces, potrivit dispozitiilor conducatorului unitdtii, precum §i documentele
specifice serviciului de paza.

VIL. PROGRAM

- serviciul de pazi functioneaza dupi urmatorul program: 12/24, 12/48 sau la 8 ore, iar programul poate fi
modificat cu aprobarea managerului sau Sefului de servici, n cazuri de necesitate;

IX. SARCINI SI ATRIBUTII:

- este obligat sa cunoasci planul de paz2 al obiectivalui, sisternul de alarmare §i aplrare al unitétii;

- consemnul general i particular al posturilor, atributiile cei revin din acesta §i sé actioneze prompt in caz
de necesitate $i sd nu precupeteascd nici un efort pentru apirarea obiectivului, bunurilor §i valorilor
unitatii;

- respectd consemnul general i particular al posturilor

- respectd programul de activitate;

-respectd normele de protectia muncii, normele P.S.L gi Protectie Civila;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de natura acestora, lar
In cazul pardsirii serviciului prin desfacerea contractului colectiv de muncd, transfer, detagare sau demisie,
orice declaratie publici cu referire la fostul loc de munca este atacabil juridic;

- raspunde administrativ §i penal de paza obiectivului cu toate bunurile existente, de respectarea
consemnului general i particular al posturilor;

- nu pariseste postul inainte de prezentarea schimbului, iar cdnd acesta intérzie f5i anunid gefii ierarhici
pentru a dispune masuri;

- verificd toate autovehiculele care presteazi servicii in cadrul spitalului, atét la intrare cat $i la iegire;

- predarea - primirea postulul se face prin incheierea unui proces - verbal,

- permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu dispozitiile interne;

- executd intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vidit nelegale si s3 fie respectuos in
raporturile de serviciu;

- poartd uniforma §i insemnele distinctive numai in timpul serviciuiui, cu exceptia locurilor de muncé
unde se impune o alti (inuta,

- permite accesul numai autoturismelor personale ale salariatilor care posedd permis de parcare in
parcarea special amenajatd, iar la predarea serviciului consemneazi numdrul maginilor care rimén in
parcare;

- supravegheaz ca autovehiculelor care rimén in parcare si nu li-se aduci prejudicii;

- Registrul de organizare al Serviciului de paza S.U.U.B. (registru de evenimente), Registru de procese
verbale al Serviciului de paza (registru pentru intrare Extindere), Registru Consemnari diverse evenimente
(registru de consemnari al Sefului de tura) sunt prezentate persoanclor abilitate: Jandarmerie si Politie,
pentru consemnarea problemelor constatate in urma controlului;

- Registrele mai sus mentionate sunt prezentate: Directiei, Sefului Serviciului Administrativ, Sefului de
turd dupa caz, pentru consemnarea problemelor constatate In urma controfului;

- evenimentele aparute in timpul serviciului se consemneazé n Registrul de evenimente;

- opreste §i legitimeazi persoanele despre care existd date sau indicii ¢ au sAvérgit o infractiune sau alte
fapte ilicite Tn obiectival pazit, pe cele care incaled normele interne stabilite prin regulamente proprii, iar
in cazul infractiunilor flagrante, opreste si predd politiei pe faptuitor indiferent de pozifia acestuia,
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bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd misurt pentru
conservarea ori paza lor

- Participi la instruirile periodice privind SSM si SU;

- Respecti legislatia si instructiunile interne de SSM, PSI si SU;

- Fiecare lucrator trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,
precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat §i alte persoane care pot fi afectate de
aciiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca,

- se prezintd la cabinetul de medicina muncii (conform programirii) pentru efectuarea examindrilor
medicale previzute de legislatie in vigoare;

- Respects Normele privind Securitatea si Sindtatea fn Munca conform Legii 319 / 2006, a legislatiei
subsecvente st a instructiunilor proprii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de tran-sport si
alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupé utilizare, s& il inapoieze sau
si 1l puni la locul destinat pentru péstrare;

c) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s comunice imediat angajatoruiui si / sau lucritorilor desemnati orice situatie de muncd despre care
au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sindtatea lucrétorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

¢) 53 aduch la cunostinta conducatorului locului de munca si / sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

f) s& coopereze cu angajatorul si / sau cu lucritorit desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibil4 realizarea oricaror misuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sandtatii si securitatii fucrétorilor;

) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si / sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ci mediul de muncé si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sandtate, in domeniul siu de activitate;

h) si isi insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si s&natatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

i) s3 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- Rspecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenta (Legea nr 481/2004, legea 307/2006, OMAI nr
163/2007);

- participa la instruirile periodice privind $.U;

- 54 tespecte normele, regulile si masurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de actiune;

- 54 anunte imediat, conducitorului locului de munci despre existenta unor imprejurdiri de naturd si
provoace incendii, orice incilcare a normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oriclrei situafii ca
fiind un pericol de incendiu, precum §i orice defectiune sesizatd la sistemele i instalafiile de aparare
impotriva incendiilor;

- 5% actioneze, in conformitate cu regulile stabilite la locul de munca, n cazul producerii unui dezastry sau
in cazul aparitiei unui inceput de incendiu;
- 4 respecte regulile stabilite privind fumatul in unitate ~ IN SPITAL FUMATUL ESTE INTERZIS!

-interzis consumul alcoolului la focul de munca, sau prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor
alcoolice, conform regulamentufuvi de ordine interioara si a instructiunilor S5M ;



- participarea la interventii pentru salvarea de vieti omenesti, limitarea $i inldturarea efectelor in caz de
dezastre;

- s& participe la evacuarea persoanclor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse si aduse la cunostinta de catre conducerea unitatii;

- §3 participe la instruiri, exercitii, aplicatii i 1a alte forme de pregétire specifice.

-ia solicitatea personalului medical si auxiliar medical, agentul de paza ajuta la mobilizarea
pacientulni agresiv in vederea realizarii contentionarii de catre personalul abilitat in acest sens.

X, SARCINI SI ATRIBUTII SPECIFICE:
Nu necesita,

XX, LIMITE DE AUTONOMIE:
Nu necesita.

Xil. RESPONSABILITATI:

- Raspunde de respectarea legislatiei in vigoare, a realizarii atributiunilor ce-i revin din Fisa postului.

- Respecta Regulamentul de Ordine Intericara al spitalufui si Regulamentul de Ordine si Functionare al
spitatului;

- Sesizeaza Seful ierarhic de céte ori sunt nereguli;

Indeplineste orice alta sarcina trasata de Conducerea unitatii.

Arn luat la cunostinta si mi-am insusit sarcinile de serviciu ce-mi revin din Fisa postului.
Prezenta Fisa de post intra in vigoare de la data semnarii de luare la cunostinta,

Data,
Semnatura de luare la cunostinta,
Intoemit,
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FISA POSTULUX
MUNCITOR NECALIFICAT

. NUME 81 PRENUME:

1. POSTUL: Muncitor necalificat
IIL. SECTIA: Serviciul Administrativ
IV. STUDII: 10 clase,

V.RELATII:

a) lerarhice:

- se subordoneaza: Sef Serviciu Administrativ, Manager.

b) Functionale:

- cu personalul din cadrul Servicinlui Administrativ.

¢) De colaborare:

- cu toate clinicile, sectiile, serviciile, compartimentele din spital.

Vi. CERINTE NECESAREQCUPARII POSTULUIL:

Aptitudini: '

2) abilitate de: comunicare, munca in echipa, promptitudine, perseverenta, atentie si
concentrare distributiva, asumarea responsabilitatii, receptivitate fata de nou, rezistenta la
efort fizic (oboseala) si psihic (stres), capacitate de adaptare rapida la situatii neprevazute si
schimbatoare, discernamant in modul de rezolvare a problemelor;

b) trasaturi de caracter: cinste, modestie, consecventa,

¢) trasaturi psiho-sociale: sociabilitate;

d) comportament adecvat: reguli de conduita adecvate, vestimentatie decenta.

VII. SARCINI SI ATRIBUTII SPECIFICE:
Lucreaza in II schimburi (Ocz*md este cazul)

- Schimbutl I ora 06% — 14%.

- Schimbul [l ora  14%-22%,

1. In interior:

Colecteaza:

in saci negrii colecteaza de pe sectii:

- bonete, manusi de unica folosinta, ambalaje diverse, materiale sterile, flacoane de perfuzie
care nu au venit in contact cu sange sau cu alte lichide biologice, recipienti din sticla care nu
au venit in contact cu sange sau alte lichide biologice, ipsos necontaminat, hértie, carton;

- resturi alimentare, sticle din plastic (sunt depozitate separate de celelalte mai sus
mentionate) care vor fi transportate la rampa de gunoi de mai multe ori pe zi;

in sacii galbeni colecteaza de pe sectii:



_deseuri infectioase compuse din: singe, materiale care au venit in contact cu singe sau alte
lichide hiologice (tampoane, comprese, ranusi unica folosinta dupa utilizarca lor in practica
medicala, lenjerie de pat, ete.);

.- deseuri din sectiile de hemodializa care deasemeni vor fi transportate la rampa de gunoi de
cateva ori pe zi.
- ip.cutii speciale bine inchise se colecteaza de pe sectii:
- deseuri cu risc infectios major si intepatoare-taietoare, ace, catetere, seringi cu ac sau fara ac,
perfuzoare, pipete, lame de bisturiu de unica folosinta, lamne de ras;
- sticlarie sparta din laborator seu cele care au luat contact cu materiale infectioase;
- toate deseurile vor fi transportate la tampa de gunoi si depozitate intr-o magazie amenajata
special;
- resturile alimentare de pe sectil si clinici de céte ori este necesar;
- gunoiul si resturile alimentare de pe sectii sunt incarcate manual in cupele de gunoi apoi sunt
transportate cu caruciorul la locul special amenajat unde vor fi ridicate de masinile de la
serviciul de salubrizare;
- sticlele goale din plastic sunt depozitate intr-un PET special amenajat la rampa de gunoi;
- deseurile infectioase, deseuri enajere, deseuri cu risc biologic mare;
Transporta deseurile de pe sectii cu liftul special pentru gunoi, apoi sunt puse manual in
carucior si duse la rampa de gunoi unde sunt depozitate dupa cum urmeaza:
- deseul menajer se depoziteaza in cupele de gunoi;
- deseul infectios, intepator si cu risc biologic mare se depoziteaza intr-o incapere special
amenajata;
- dupa terminarea transportului de gunoi menajer, infectios, intepator, liftul se spala si se
dezinfecteaza,

- se va spala rampa de gunoi atét la inceperea programului cdt si la terminarea acestuia;
- carucioarele de colectare a gunoinlui vor sta {a rampa de gunoi dupa ce acestea vor fi spalate
cu detergent si dezinfectant;

- colectarea gunoiului nu este permisa cu alt lift decat cu aprobarea Serviciului Administrativ,

2. La exterior:

Executa, intretine si curata:

- intretine copacii si spatiile verzi din curtea spitalului;

- tunde gardului viu si iarba de cate ori este necesar sau i se indica acest lucru de Seful de
Serviciu,

- curata si matura aleile de la biserica, Ambulatoriu, Anatomie Patologica, Dr. Leonte de céte
ori este necesar;

- se tunderea ierba cu masina de tuns, dupa care, va avea grija sa predea masina de tuns
schimbului urrmator intr-o stare buna;

- goleste obligatoriu zilnic cosurile de gunoi din curte;

- vopseste magaziile din curtea unitatii, gardurile, tarcul unde sunt depozitate diferite obiecte
ale unitatii cand i se indica acest lucry;

- strange zilnic hartiile de pe zonma verde a curtii, aleile si zonele exterioare ce apartin
spitatului si le va depozita in spatiul amenajat special;

- pliaza cutiile de carton pe care le depoziteaza la platforma de gunoi, le lega si le aranjeaza
pentru a putea fi ridicate de societatea de salubrizare;

- pe timp de iarna va indeparta zapada si o va depozita unde i se va indica;

- intretine curatenia la platforma de gunoi maturand si spaldnd zilnic locul acesta;

- orice initiativa personala inainte de a se pune in practica trebuie luata cu aprobarea
Serviciului,

- Participi la instruirile periodice privind 8SM si SU;

&2



- Respect legislatia si instructiunile interne de $8M, PSI si SU;

- Fiecare lucrator trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i
instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atét propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

- se prezinti la cabinetul de medicina muncii (conform programdrii) pentru efectuarea
examindrilor medicale prevazute de legislatie In vigoare;

- Respectd Normele privind Securitatea §i Sandtatea in Muncd conform Legii 319 / 2006, a
legislatiei subsecvente si a instructiunilor proprii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
tran-sport si alte mijloace de productie;

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau s 1l pund la locul destinat pentrn pastrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si / sau lucratorilor desemmnati orice situatie de muncd
despre care au motive intemeiate s4 o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sisternelor de protectie;

¢) 53 aduci la cunostinta conducitorului locului de munci si / sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand,

f) s34 coopereze cu angajatorul si / sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de céitre inspectorii de
munci si inspectorii sanitari, pentru protectia s&n#tatii si securitétii lucratorilor;

g) sa coopereze, atit timp cdt este necesar, cu angajatorul si / sau cu lucrétorii desemmnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul s&u de activitate;

h) s# isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sAnatatii
in muncd si misurile de aplicare 2 acestora;

i) si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

- Rspecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenta (Legea nr 481/2004, legea
30712006, OMAI nr 163/2007);

- participa la instruirile periodice privind SU;

- s4 respecte normele, regulile si masurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de
actiune;

- 52 anunte imediat, conducétorului locului de muncd despre existenta unor imprejurdn de
naturd si provoace incendii, orice Incilcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a
oricaret situatii ca fiind wn pericol de incendiu, precum si orice defecfiune sesizatd la
sistemnele §i instalatiile de apiirare Impotriva incendiilor;

- s4 actioneze, in conformitate cu regulile stabilite la locul de muncd, in cazul producerii usui
dezastru sau in cazul aparitiei unui inceput de incendiu;

- si respecte regulile stabilite privind fumatul in unitate — IN SPITAL FUMATUL ESTE
INTERZIS!



-interzis consumul alcoolului la locul de munca, sau prezentarea la

serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, conform regurlamentuiui
de ordine interioara si a instructiunilor SSM ;

- participarea la interventii pentru salvarea de vieti omenesti, limitarea §i inlaturarea efectelor
in caz de dezastre;

- s participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
masurilor dispuse §i aduse la cunogtinii de citre conducerea unitatii;

- 53 participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire specifice;

LIMITA DE COMPETENTA:
Nu necesita.

RESPONSABILITATY:

- raspunde de respectarea atributivnilor ce-i revin din Fisa Postului;

- respecta Regulamentul de Ordine Interioara al spitaluiui si Regulamentul de Ordine si
Functionare al spitalului;

- sesizeaza Seful erarhic de cédte orl sunt nereguli;

Indeplineste orice alta sarcina trasata de Conducerca unitatii,

Am luat la cunostinta si mi-am insusit sarcinile de serviciu ce-mi revin din Fisa postului.
Prezenta fisa de post intra in vigoare de la data semnarii de luare la cunostinta.

Data, Intocmit,
Semnatura de luare la cunostinta,
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FISA POSTULUL
SOFER AMBULANTIER
L.NUME S1 PRENUME:
ILPOSTUL:SOFER AMBULANTA
IL.SECTIA: SERVICIUL ADMINISTRATIV
IV RELATIL:
a.lerarhice:
-este subordonat: -direct:-Medicului Sef de Sectie;
«Asistentului Sef;
~-Medicului Sef de Garda din UPU:
-personalului medico-sanitar din UPU;
-general:-Managerului spitalului;
~Directorului Medical;
-Director Tehnic- Administrativ
b.Functionale:

- coordonator soferi pe linie de consum carburanti, lubrefianti si alte compartimente legate de
evidenta.

V.5TUDIL:

SOFER AUTOSANITARA I:

-diploma de absolvire a scolii de soferi;

-permis de conducere valabil pentrut autovehiculele din categoria B §i C;

-trei ani vechime ca si sofer.
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SOFER AUTOSANITARA 1
-diploma de absolvire a gcolii de goferi;
-permis de conducere valabil pentru autovehiculele din categoria B i C;

-tret ani vechime ca st sofer.

SOFER AUTOSANITARA I1f:
-diploma de absolvire a scolii de soferi;
-permis de conducere valabil pentru autovehiculele din categoria B si C;

-un an vechime ca si sofer.

AMBULANTIER:

~diploma de absolvire a geolii de soferi;

-permis de conducere valabil pentru autovehiculele din categoria B 51 C;
~diploma de absolvire a cursului organizat conform Ordinului MS nr.388/1992;

-doi ani in funciia de sofer autosanitara I

VI.ATRIBUTIL, SARCINI $Y RESPONSABILITATI:

1. Executd imediat §i prompt interventia pe care o primeste din dispozitia medicului care ordond
misiunea.

2. Se prezintd prompt cénd este chemat pentru a primi fisa de solicitare.
3. Este obligat sa ajute la transportul pacientului cu targa.

4.Verificd inainte de plecarea in teren, buna functionare a aparatului de radio emisie-receptie. Este
obligat sa tind aparatul radio ernisie-receptie deschis pe receptie permanent, raspunzénd de buna
ingrijire si Intretinere a acestuia, fiind interzisA plecarea in cursd cu aparatul defect.

5. in convorbirile radio cu dispeceratul, utilizarea codului de prezentare, receptionare si transmitere
stabilit, este obligatoriv, neadmitdndu-se Intretinerea altor convorbiri decét cele stabilite de
instructiuni. Este obligat sa fie permanent pe receptie radio, s anunte ora sosirii la caz, ora plecéril
de la caz, ora ajungerii la spital, ora plecarii de la spital, ora finalizarii cazului, ora intrérii in spital,
peniru a fi consemnati in programul dispeceratului.Nu intr8 in spital decét pe receptie radio.
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6, Pentru cazurile transportate la spital vor avea pe foaia de parcurs i pe fisa de solicitare scmnatura
medicului care primeste pacientul si stampila camerei de gardd. Orice caz transportat la spital se
finalizeazd cu predarea pacientului persomalului medical, iar pentru cazurile transportate la
domiciliu, acestea se finalizeazi cu predarea pacientului apartinatorilor acestuia.

7. Pentru transporturile nemedicalizate, dacé aprecieaza ci pacientul care urmeaza a fi transportat este
0 urgents, anunti medicul sef de garda din UPU solicitdnd ambulanta cu personal medical i nu va
pardsi pacientul pani la sosirea personalului medical.

8. Se interzice transportul cu autosanitare a unui cadavru de la un domiciliu la altul sau de la
domiciliu la IML, aceasta se face numai in condifiile legii, sau insogit de acte(certificat de
constatare de deces, autorizatie de transport, act de Imbalsamare), datele se consemneaza in fisa de
solicitare,

9. Nu are voie si refuze efectuarea unei solicitari pe motiv de terminare a programului de lucru sau
¢& finalizarea cazului respectiv ar determina depésirea programului de lucru.

10. Pistreazi secretul profesional In legatura cu datele de pe figa de solicitare.

11. Atunci cénd din diferite motive (ambulanta defectd, adresa Inregistratd gresit, pacient plecat din
spital, etc.) nu poate efectua cazul este obligat s& anunte medicul sef, medicul de gaxdi, asistenta
sefa, asistentul coordonator.

12. Daca pe timpul deplasarii la caz, observi sau este oprit pentru un accident rutier sau la un pacient
in loc public, este obligat s se opreascd si & anunte medicul sef de garda si va actiona conform
protocolubui incheiat cu Politia sau Pompierii.

13, Atunci cind participi alituri de asistentul medical in caz de calamitdii, dezastre, accidente
colective, se supune dispozitiilor personalului medical $i al medicului gef de focar, iar cand lucreaza
cu personalul medical (medic sau asistent medical), personalul medical este seful echipajului.

14. Daca la camerele de gardi este retinut peste 30 de minute, este obligat s anunte medicul gef de
gardd din UPU gi va executa dispozitiile acestuia.

15. Este obligat sa doteze autosanitara cu materiale specifice transportului sanitar stabilit de ML.S.,
stingator in stare de functionare, butelii de oxigen cu reductor In permanenta pline, cearceaf, patura,
brancardd ,curate §i igienizate, loc de scule (roatid de rezervé, cric, coardd), pe care le verifica
inainte de inceperea programului.

16. Este obligat, in timpul serviciului, s3 poarte echipament de lucru, ecuson, iar legitimatia sd fie
vizatd la zi. La locul solicitarii va avea un comportament civilizat.

17. Este obligat s& nu paraseascd niciun moment autosanitara sau locurile stabilite pentru aceasta, in
vederea plecérii imediate in misiune.

18. Este obligat s& completeze foaia de parcurs cu toate datele solicitate de imprimat, iar acestea si
fic corecte, reale, parcurgerea distantelor sd fie cele mai scurte. Raspunde direct §i personal de
corectitudinea distantelor parcurse §i trecute In foaia de parcurs.
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19, Este obhuat sd u:ara confirmarea in scris a efectudirii curselor pe foaia de parcurs si fisa dc
solicitare,

20. Este obligat si mentind in permanentd autosanitara in perfectd stare tehnicd, de curdtenie §i de
igiena corespunzitoare. Anuntd imediat seful direct in cazul aparitiei oricirei anomalil sau
defectiuni de natura tehnicd printr-un referat seris. Dupd transportul unui bolnav contagios va curata
si dezinfecta ambulanta.

21. Executd si raspunde de starea de curitenie exterioard si interioard §i de igienizarea autosanitarei
inainte de plecarea in cursa.

22. Nu va pleca in cursd sub niciun motiv cu autosanitara ce prezintd defectiuni tehnice i indeosebi
defectiunile la ansamblele ce afecteazi siguranta circulatiei rutiere, anuntind serviciul tehnic. La
terminarea programului de Jucru are obligatia sa predea autosanitara schimbului, urmétor curatd §i
igienizati, in baza unui proces verbal in care se va mentiona obligatoriu:

]

Kilometrajul la bord in momentul predrii,
Cantitatea de combustibil alimentats ( daca s-a efectuat vreo alimentare),
Kilometri rimasi pénd la:
¥ Ummatorul schimb de ule,
# Urmitoarea revizie tehnicd (ITP),
¥ Data expirarii rovignietel.
Eventualele anomalii tehnice la toate echipamentele de bord,

-]

L]

23, Remediazi in limita posibilititilor defectiunile curente apdrute In timpul misiunii, consemnand in
foaia de parcurs remedierile ficute, durata In minute. Informeaza imediat serviciul tehnic, medicul
sef, asistentul sef, despre defectiunile produse pe parcurs, in vederca lulirii de cétre acestia a
masurilor organizatorice in aga fel incdt misiunea sa fie indeplinita.

24. Este obligat sh respecte planul de parcare,

25. Este gestionarul cantitatilor fixe si lichide de benzina sau motoring, avénd obligatia s3 alimenteze
de la statiile PECO acreditate, notdnd pe foaia de parcurs cantitatea alimentati §i seria bonului, iar
pe cotorul bonului s fie aplicatd stampila de alimentare a statiei PECO, fiind obligat s& predea
imediat gestionarului (coordonatorului) cotoarele bonurilor, nepredarea acestora se sanctioneazd
potrivit legii.

26, Este obligat si se prezinte {a serviciu cu cel putin 15 minute Maintea inceperii programului, in
vederea verificdrii autosanitarei. In situatia cand din diferite motive(concediu medical, sau alte
motive bine interneiate) nu se poate prezenta la program, va anunfa seful ierarhic pentru a fi
inlocuit.

2’]. Este obligat s¥ participe la efectuarea lucririjor din cadrul procesului tehnologic §i RCA semnand
receptia lucrdrilor executate, raspunzénd de montarea pe autosanitard a pieselor ridicate de la
rnagazia unitétil (atunci cand este cazul).

28. Nu are voie sd transporte persoane striine, in afara celor care insotesc pacientul.
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29, Se interzice cu desévarsxre solicitarea unor sume de bani sau a altor foloase necuvemtc de 1a

bolnavi sau de la familia acestora pentru serviciile prestate, precum si de la personalul medico-

sanitar al unitaii.

30. Rispunde de materialele cu care lucreazi, de aparatura radio, a aparaturii medicale §i a
consumabilelor din dotare, avénd rispunderea materialid a acestora, semnaleaz in cel mai scurt
timp semnele de efractic a autosanitarei.

31. Nu are voie sé utilizeze autosanitara in interes personal.

32. Este obligat si predea foaia de parcurs la terminarea programului de lucru persoanei abilitate in
acest sens.

33. Este obligat si respecte planul de autoapirare P.S.J. precum §i consemnul acestuia in incinta
unitatii,

34, Este obligat sa respecte NGPM, NSPM si PSL

35, Se interzice fumatul in autosanitars, precum i consumul de bauturi alcoolice fn unitate sau in
teren sau venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice.

36. Este obligat si respecte programul stabilit de institutie, orice schimbare a programului se face
numai pe baza de cerere cu aprobarea sefului direct,

34. In situatia cdnd pacientul este transportat la spital In stare de inconstientd, in fata unui martor i se
face inventarul bunurilor aflate asupra sa, iar odats cu predarea la camera de garda a pacientului, va
preda si bunurile acestuia, consemnand in fisa de solicitare primirea acestora sub semnatura s
parafa personalului de la camera de garda.

38. Efectueazi alimentarea cu combustibil in foaia de parcurs pe baza restului din rezervor.

39, Orice eveniment rutier il va sesiza serviciului tehnic §i Polifiel in vederea intocmirii actului
constatator.

40. Asigurarea autosanitarelor se va face de catre SUUB.
41. Este obligat sa respecte RO, cu consecinte disciplinare in caz de incéleare a acestuia.
42. Este obligat s participe la cursuri de perfectionare, la testele si evaludrile organizate de institutie.

43. La plecarea in concediul de odihni sau medical este obligat sa parcheze autosanitara in locul
rezervat acesteia si sa o predea cu proces verbal sefului tehnic,

44, In perioada imobilizirii autosanitarei in atelier, este obligat s3 nu pardseascd unitatea, fiind
obligat s respecte intregul program de lucru stabilit.

45, Este interzisa substituirea si instrdinarea bunurilor autosanitarei(anvelope, acumnulatori, piese,
etc.).

46. Transportd pacientii carea u nevoie de tratament de dializd, la 51 catre domiciliul lor conform
fiselor de solicitate emise de cétre medicul gef.
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MINISTHRUL
SANATATI

47, Se prezintd la cabmetul de medicina muncii (conform programarii) pentru efectuarea exammanlor
medicale previzute de legislatia in vigoare.

ATRIBUTII  SI SARCINI SPECIFICE  PENTRU AMBULANTA
ARTI SAU AUR (Daci este cazul)

ARTI =echipaj: medic, asistent, ambulantier.

=Ambulanti de Resuscitare §i Terapie Intensivi

AUR =e¢chipaj: asistent, ambulantier.

=Ambulanti de Urgenid §i Resuscitare

o Adopta un stil de conducere al ambulantei in scopul sciderii factorilor patogeni cauzati de
transport.

o Participa impreuna cu medicul si cadrul mediu cu care face echipaj la acordarea primului
ajutor la locul solicitérii, la pregatirea pacientului pentru transport si la predarea acestuia la
nivelul unititii de primire urgente.

e  Are competente, responsabilititi §i participd dacd este solicitat de cdtre personalul medical
cu care formeazd echipajul la menevrele de resuscitare cardio-pulmonard si cerebrald,
oxigenoterapie, imobilizari, hemostaza, pansament, monitorizare, manipulare pacienti, etc.

o Participd impreuna cu medicii §i cadrele medii la actiunile de prim ajutor medical in caz de
dezastre, descarcerarea si extragerea victimelor din focarul de dezastre, triajul victimelor,
misuri de sustinere a functitlor vitale,

o Rispunde impreund cu asistentul medical de dotarea ambulantei ARTI sau AUR cu
materiale consumabile: perfuzoare, solufii perfuzabile, ménugi, hértie $i gel peniru EKG,
branule, fluturasi, seringi de unicd folosintd, stripuri pentru probe biologice, baterii
laringoscop, oxigen, etc.,astfel ca la sfarsitul turei, ambulania s fle predatd echipajului
urmitor cu dotarea completd pentru asistenta medicald.

o Este obligat pe timpul stationarii In garaj(substatil) s4 asigure incdrcarea acumulatorilor
aparaturii din dotare(defibrilator, EKG, aspirator de mucozititi), prin brangarea la refeaua
electricd.

o Ambulantierul rispunde de curatenia si igienizarea ambulantel, iar asistentu] rdspunde de
curftenia si igienizarea aparaturii medicale.

o La sfarsitul turei, ambulanta se va preda curatd §i igienizatd, cu aparatura in stare de
functionare.

o Colecteaza 5i preda pentru incinerare materialele sanitare de unica folosintd uzate(seringi,
sonde, manusi, ace, stick-uri de minilaborator, clame ombilicale, ¢tc.).

o In echipajul ARTI medicul este seful echipajului, iar in echipajul AUR asistentul este geful
echipajului,

Cénd executd transporturi nemedicalizate (dacd este cazul).
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Asigurd mampularea pacientilor gi a celor cu handicap fara a le agrava acuzele.
Asigura pacientilor pozitii de transport in conformitate cu diferite diagnostice.
In caz de transport a pacientilor cu fracturi executd imobilizarea provizorie a acestora.
fn caz de transport a pacientilor care prezinté pligi, panscaza §i face hemostaza provizorie a
acestora.
o Administreazi oxigen pacientilor pe timpul transportului, in debite §i cantitéti conforme cu
patologia si cu durata transportului.
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Atributii in domeniul S§M

o Participi la instruirile periodice privind 8SM i SU .

e Respectd legislatia si instructiunile interne de SSM, PSI 51 SU.

o Fiecare lucritor trebuie sa-gi desfigoare activitatea in conformitate cu pregitirea §i instruirea
sa, precurn §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expund la
pericol de accidentare sau imbolnivire atat propria persoand cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca,

o Respectd Normele privind Securitatea si Sandtatea in Muncd conform Legii 319/2006, a
legislatiei subsecvente si a instructiunilor proprii.

o $i utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substan;cle periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie.

o Sa utjilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupd utilizare si-l
inapoieze sau si il puni la locul destinat pentru pastrare.

s Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor gi sa utilizeze corect aceste dispositive.

o S& comunice imediat angajatorului si/sav lucrdtorilor desemnati orice situatie de munc
despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea $i sindtatea
lucritorilor, precum §i orice deficienta a sistemelor de protectie.

o $3 aducd la cunostinta conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand.

e Si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atét timp cét este necesar, pentru
a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd i
inspectorii sanitari, penitru protectia sinitatii i securitdtii lucratorilor.

o Si coopereze, atat timp ¢4t este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemmnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure $i
fard riscuri pentru securitate §i sdnétate, in domeniul siu de activitate.

o Sd isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii i sdndiatii in
muncd §i mdsurile de aplicare a acestora.

e Si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncé §i inspectorii sanitari.

s Respectd normele de supraveghere, prevenire si control al infectitlor nosocomiale, conform
Ordinulut MS nr. 1101/2016.
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° Respecla prevedenle Ordinului MS nr. 961/2016 privind normele tehnice pnvmd curéitarea
dezinfectia si sterilizarea In unitétile sanitare.

o Cunoaste prevederile HG nr. 857/2011 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la
normele din domeniul sénatatii publice.

Atributii In demeniu} SU.

o Respects legislatia in vigoare privind sitvatiile de urgentd ( Legea nr. 481/2004, Legea nr.
307/2006, OMAI nr. 163/2007 ).

e Participd la instruirile periodice privind SU.

s S respecte normele, regulile si misurile stabilite privind situatiile de urgentd st modul de
actiune.

o Si anunte imediat, conductorufui locului de muncd despre existenta unor fmprejurdri de
natur3 i provoace incendii, orice incilcare a normelor de apérare Impotriva incendiilor sau
a oricirei situatii ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la
sistemele si instalatiile de apéarare fmpotriva incenditlor.

o S& actioneze in conformitate cu regulile stabilite la locul de munci , in cazul producerii
unui dezastru sau In cazul aparitiel unui inceput de incendiu.

o Si respecte regulile stabilite privind fumatu] in unitate — IN SPITAL FUMATUL ESTE
INTERZIS!

» Participarea la interventii pentru salvarea de vieti omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor
in caz de dezastre.

o Sa participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
masurilor dispuse si aduse la cunogtinta de citre conducerea unitétii.

o Si participle la instruiri, exercitii, aplicatii §i la alte forme de pregatire specific.

Sarcinile prevazute in fisa postului se pot modifica conforimn actelor normative ce vor apirea.

Nerespectarez sarcinilor din fisa postului poate aduce sanctiuni, inclusiv desfacerea
contractului de munca.

Am luat la cunostintd si mi-am nsusit sarcinile de serviciu ce-mi revin.

DATA INTOCMIT,
SEMNATURA ANGAJAT
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Fisa postalui
FRIGOTEHNIST

I. -Identificarea’ postu
1. Numele si prenumele titularului: .
2. Denumirea postului: Frigotehnist
3. Pozitia in COR/ Cod: 712701
4. Departamentul / locatia: SERVICIUL TEHNIC ~ Formatie instalatii
8. Nivelul postului: Executie
6, Gradul profesional at ocupantului: Muncitor calificat
7. Relatii ierarhice: Se subordoneaza in ordine ierarhica; Sef formatie, Sef atelier, Sef Serviciu

Tehnic.

Are in subordine — Nu e cazul,

Functionale - are relatii de serviciu cu ceilalti muncitori din cadrul Serviciului Tehnic, cu asistentele

sefe de sectii si laboratoare din cadrul spitaluiui, birourile si alte entitati functiona
Il... Descrierea postului
1. Scopul postului
Desfasoara activitati de exploatare, intretinere si reparatii pentru toate partile componente
principale ale instalatiei frigorifice, agregatul frigorigen, aparatele de comanda, control si
automatizare, instalatile anexe si incinta racita. Desfasurarea activitatii presupune
respectrarea tuturor conditiilor de lucru, a instructiunilor de exploatare, intretinere si reparare
pentru fiecare echipament din instalatia frigorifica.
2. Competente personale: Persoana capabila de a actiona in mod independent, congtiincioasa
si serioasa, riguroasa in realizarea sarcinilor. Capabila sé efectueze timp indelungat acelagi tip
de sarcini, cu un bun echilibru emotional.
3. Competentele postului: abilitdli de a lucra n echipd, corectitudine, obiectivitate, energie,
rezistenid la stress, capacitate de prevedere a situatilor deosebite, echilibru psihic i
emotional, vitez& de reactie §i capacitatea de a lua decizii.
4, Aptitudini st atitudini: abilitatea generald de invatare, aptitudinea verbala (comunicare),
aptitudinea numerica, dexteritate manuala
5, Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului
e Monteaza, intretine, repara la cerere si face interventii pe echipamente de aer conditionat,
ventilatie, frigorifice, climatizare,

o Efectueaza operatii de interventie, reparatie si aducere {a parametrii normali de lucru ptr.
aparate de aer conditionat, frigorifice si ventilatie
Stabileste necesarul de materiale (piese de schimb, AMC - urt si echipamente specifice),

« Diagnostigheazd deficientele de functionare a instalatiei frigorifice §i propune masuri
specifice pentru remediersa acestora;

o Intocmeste documentele specifice si le pastreaza In bune conditii;

s Realizeaza activititi de intretinerea curentd a instalatiei frigorifice;
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Pune sau scoate din functiune instalatia frigorifica in functie de datele identificate;

Remediaza deficientele uzuale ale instalatiel frigorifice;

Supravegheeza in permanenta starea de functionare a n conditiife stabilite a instalatiei

frigorifice;

Verifica curent starea de functionare a utilajelor/echipamentelor, astfel incat sa asigure

regimul normal de functionare, conform reglementariior tehnice in vigoare

Asigurarea starii de functionare a utilajelor/echipamentelor prin mentinerea parametrilor la

valorile normale si prin proceduri specifice pentru fiecare tip de utilajefechipamente. Orice

deficienta de functionare este sesizata promt si reglementata conform instructiunior
specifice locului de munca '

Operatii  specifice pentru  verificarea curenta a  starii de functionare a

utilajelor/echipamentelor:

- Verificarea starii tehnice, verificarea functionarii compresorului, a etanseitatii ventiielor,
a functionarii pompei de amoniac si ulei, a starii curelelor de absorbtie si refulare a
amoniacului

- Supravegherea continua a AMC-urilor si echipamentelor de siguranta

- Verificarea nivelului de amoniac in rezervor si in separatorul acurnulator

Punerea/scoaterea in/din functiune a instalatiei frigorifice
Stabilirea parametritor este efectuata in functie de tipui utilajului / gchipamentulut si de
rolul sau in cadrul instalatiei frigorifice.

- Stabilirea parametrilor este efectuat3 in funciie de caracteristicile instalatiilor deservite.

- Stabilirea parametrilor este efectuatd conform specificaliilor din carlea tehinicd a
utitajului / echipamentuiul in functie de tipul paramedtrilor §i corelarea acestora.

Conectarea/deconectarea ta/de la uiilitati a instalatiei frigorifice

- Conectarea / deconectarea la / de la utilitdfi a instalatiei frigorifice este efectuata
gradual in functie de tipul utilajulul / echipamentului $i de rolul sau n cadrul instalatiel.

- Conectarea / deconectarea la / de la utilitdii a instalatiei frigorifice este efectuatd prin
operalii specifice,

. Conectarea / deconectarea la / de la utilitdti a instalatiel frigorifice este efectuatd
conform specificatitior din cartea tehnica a utilajului / echipamentului

Verificarea stdrii de funciionare a instalatiei frigorifice la pornirea i funciiune.

- Verificarea starii de functionare a instalatiei frigorifice la pornirea n funciiune este

efectuatd astfe! incat sé se asigure necesarul de frig In camerele frigorifice deservite.

- Verificarea starii de functionare a instalatiei frigorifice la pornirea in funciiune este

efectuatd pe tipuri de utilaje / echipamente Tn funciie de rolul lor in cadryl instalatiei.

- Verificarea stdrii de functionare a instalaiei frigorifice la pornirea n funcfiune este

efectuata cu responsabilitate prin probe specifice,

- Orice deficienta de functionare este sesizata prompt i reglementata conform

instructiunilor specifice locului de muncé

Remedierea defectiunilor uzuale ale instalafiei frigotehnice

- Alegerea modului de remediere

- Modu! de remediere este ales in functie de tipul defectiunii gi localizarea acesteia.

- Modul de remediere este ales in functie de specificafile din cartea tehnic& a utilajului /

echipamentului.

Inlaturarea defectiunii

- Inlsturarea defectiunii este efectuata prin operaiii specifice In funcie de tipul acesteia.

- Inlsturarea defectiunii este efectuatd prin operatii specifice care nu contravin specificatiilor

din cariea tehnica a utitajuiui / echipamentului,

- Iniaturarea defectiunii este efectuatda cu ajutorul SDV-urilor din dotare in functie de

operatia de executat.

- intgturarea defectiunii este efectuat’ astfel incat s& nu se producd dereglari ale utilajelor /

gchipamenielor invecinate.

- Inlaturarea defectiunii este efectuata complet si corect astfel incat sa se asigure

functionarea la parametril normali de fucru,

Verificarea functionarii instalatiei dupa remediere

- Verificarea functionarii instalatiei dupa remediere este efectuata prin metode specifice.

- Verificarea functiondrii instalatiel dupa remediere este efectuatd conform insiructiunilor de

exploatare,
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. Orice deficienta de functionare este sesizata prompt si reglementata conform
instructiunilor specifice locului de munca.

o Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia
In realizarea strategiilor pe termen scurt ale companiei in limitele respectan temeiului legal.
Intocmeste documentele specifice §i de raportare & activitatii
Aplica procedurile de calitate
Utilizeaza echipamentele, sculele si materialele puse la dispozitie pentru executarea
sarcinilor de serviciu;

o la masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor $i reducerea timpultui neproductiv in
activitatea ce o desfasoara si nu determina intarzieri

e Realizeazd si alte sarcini sau poate primi delegéri temporare de sarcini, in conformitate cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor
persoane stabilite, pentru indeplinirea normelor de muncé sau sarcinilor reglementate; -

Descrierea responsabilitatilor postului

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea
v Réaspunde cu operativitate la solicitdri, atunci cand apar defectiuni  ale

utilajelor/echipamentelor frigorifice, :
o Informeazd la timp referitor la lucrdrile ce irebuie realizate, raspunde prompt la
solicitarile colegilor st sefilor ierarhici.
» Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din
domeniul sau de activitate,
b) Fat3 de echipamentul din dotare
o Respectd regulile privind exploatarea gi intretinerea a echipamentelor frigorifice.
Raspunde de buna intretinere a echipamentuliui de protectie din dotare.
Rispunde de exploatarea si intretinerea corespunzétoare a aparaturii din dotarea sectiei i
care lucreaza.

» Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in

funciionare a echipamentului cu care Tsi desfagoara activitatea.
¢) In raport cu obiectivele postului

o Raspunde cu promptitudine la orice sesizare in cazul unei defectiuni pentru remediere
imediata.

» Raspunde de controlul zilnic al echipamentelor gi al instalatiilor frigorifice.

o 1l informeazé pe superiorul ierarhic ori de céate ori apar probleme ce depagesc competenta
personald de rezolvare,

d) Privind securitatea si séndtatea muncii

® Respectd normele de Securitate si Sandtate a Muncii, P8I, precum gi prescriptile
ISCIR,
° Isi insuseste si respectd prevederile Legil nr. 319/2008 cu privire la securitatea si

sanatatea in munca, prevenire §i stingere a incendiilor gi aplicd Intocmai prevederile
reglementérii In acest domeniu §i in cazul aparitiel unui incendiu la locul de munca infervine
operativ $i anunta de urgentd pompierii $i organele ierarhic superioare;

° Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic, accidentele suferite de propria persoana;

o Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sapatati
in munca si masurile de aplicare a acestora |

o Este obligat s& poarte echipamentul de protectia muncii din dotare gi s& il mentina n

conditii corespunzatoare,

o Participd la instructajele privind Securitatea gi Sanatatea Muncii, PSI ¢i acordarea de prim-
ajutor.

» Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

e) Privind regulamentele / procedurile de lucru

Respectd Regulamentul Intern si Regutamentul de Organizare §i Functionare ale firmei.

Respectd procedurile de lucru generale specifice firmei (de exemplu programul de lucru),

Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparatuni din dotare

Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in

functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea,

» Sa asigure dezvoltarea permanenta a competentelor de comunicare personale.
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s Raspunde de respectarea legislatiei in domeniu pentru toate imbunatatirile aduse
metedologiel de lucru,
» Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces,
o Respecta procedurile de lucru generale specifice firmei (programul de lucru, punctualitatea
in intocmirea si predarea rapoartelor ete.).
o Respecta Regulamentul Intern si Regulamentut de Organizare si Functionare
+ Respecia si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.
8. Conditiile de lucru ale postului
a. Programul de lucru 8 ore si suplimentar cand este nevole. Lucreazé cu echipamente gi utilaje
sub tensiune eleciric: zgomot, umiditate, alternantd temperaturi scazute / ridicate.
b. Deprinderi: analiza §i atentie la detalii, capacitatea de a sesiza defectele, lucrul Th echipa,
indemanare, precizie, rigurozitate, perseverenta, folosirea terminologiei de specialitate, definerea
abilitatilor fizice necesare indeplinirii atributiilor din prezenta figa. :
¢. Alte cerinte: responsabilitate, echilibru si stdpanire de sine, corectitudine, capacitate de lucru Tn
conditii de stres, preocupare pentru perfectionarea pregatirii profesionale.
d. Conditii de formare profesionaia: Participa la diverse cursuri de perfectioanare.
9, Perioada de evaluare a performantelor — Anual
10. Criterii principale de evaluare
- Gradul de indeplinire a obiectivelor individuale,
- Modul de indeplinire a obiectivelor individuale;
- Abilitatile si competentele;
- Respectarea normelor si regulitor societatii, a conceptului si politicii acesteia fata de
partenerii contractuali si fata de ceilalli salariati,
iit. Specificatiile postului,
1. Nivelul de studii
Studii medii / Scoala profesionala in domeniu.
2. Calificari / specializari necesare
Cursuri de perfectionare profesionala
3, Cupostinte parile componente si caracteristici ale instalatiei frigorifice i rolul lor; tip
parametri specifici i corelarea dintre acestia gi caracteristicile instalatiei deservite; operatii
specifice pentru reglarea parametrilor; tipuri AMC-uri, utilizare si citire;

IV. Regimul fisei postului
1. Prezenta Figd a postului reglementeazd principalele funciiuni ale postului in procesul
realizarii atributiilor, precumn si aspectele legate de obligatiile salariatului angajat pe post in
relatia de munca cu angajatorul gi imputernicitii acestuia;

2. Fisa postului este anexd la Contractut Individual de Munca al salariatului angajat pe post gi :
reprezintd referinta principald a evaludrii activitdfii salariatului. Totodatd, figa postului
reprezintd referinfa pentru evaluarea candidafilor n cadrul procedurii de angajare si
avansare pe postul devenit vacant,

3, Conducerea isi rezervé dreptul de a amenda fisa postulul, in conditille prevazute in CCM
aplicabil, sau R, prin addugarea unor noi elemente cu caracter permanent si/sau celor
devenite inoperante;

Data,
Am luat la cunostinta prevederile fisei postului st am prirmit urnt exemplar in original.
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Fisa postului
ELECTRICIAN DE INTRETINERE S| REPARATII

.. Identificarea postulu
Numele si prenumele titarolui: v
2. Denumirea postului: Electrician de intretinere si reparatii
Pozitia in COR / Cod: 741307
Departamentul / logatia: SERVICIUL TEHNIC ~ Formatie Electricient
Nivelul postului: Executie
Gradul profesional al ocupantului: Muncitor calificat
Relatii ierarhice: Se subordoneazd in ordine lerarhica: Sef formatie, Sef atelier, Sef Serviciu
Tehnic-Investitii.
Are in subordine — Nu e cazul;
Functionale - are relatii de serviciu cu ceitalti muncitori din cadrul Serviciului Tehnic, cu asistentele
sefe de sectii si laboratoare din cadrul spttaiulm birourile si alte entitati functi
il. Descrierea:postull .

1. Scopul postului
Executarea de operatiuni si lucrdri care vizeaza instalatia electricd la utilajele si instalatiile
tehnologice din spital, M scopul funciiondri acestora in conditii optime §i al prevenirii
defectiunilor de naturéd electrica.

2. Obiectivele postului

o Realizarea unor lucrari complexe de intretinere a componentelor de actionare §i comanda a
utilajelor i instalatiilor tehnologice, in scopul prevenirii defecfiunilor de natura electrica.

o Executarea unor lucrdri de reparalii la instalatile electrice ale ulilajelor si instalatiilor
tehnologice.

Competente personale: Persoana capabila de a actiona in mod independent, constiincioasa si

serioasa, riguroasa in realizarea sarcinilor, Capabila s& efectueze timp indelungat acelasi fip de

sarcini, cu un bun echilibru emotional.

3. Competentele postului: abilitati de a lucra in echipd, corectitudine, obiectivitate, energie,
rezistentd la stress, capacitate de prevedere a situafilor deosebite, echilibru psihic si
emotional, vitez de reaciie $i capacitatea de a lua decizii,

4. Aptitudini si atitudini: abilitatea generald de invatare, aptitudinea verbald (comunicare),
aptitudinea numerica, dexteritate manualad

5. Descrierea sarcinilor / atribufiiior / activititilor postului

Noeunhkpe




Efectueaza lucrdri de Intretinere, reparalii si inlocuire fa instalatii de complexitate medie din
spital conform procedurilor specifice de lucru i in conditii de sigurania.

Inlocuieste prize, becuri, tuburi neon, intrerupatoare, rezistente, corpuri de iluminat
Efectueaza lucrari de demontare §i recuperare a materialelor din instalafile electrice
demontate.

Verifica protectia prin legare la nut gi / sau Tmpamantare,

Executd iucrarl de refacere a legaturilor de impaméntare, cu respectarea normelor de
Securitate i Sanatate a Muncil.

Executd fucrdni de intretinere a componentelor de actionare i comandd a utilajelor si
instalatiilor tehnologice.

Bfectueaza controlul final al instalatiilor de automatizare, inclusiv executarea panourilor de
asimilare necesare verificarii acestor instalafii.

inainte de inceperea fiecarei lucréri delimiteazd zona de lucru conform normelor de
Securitate si Sandtate & Muncii, Intrerupe tensiunea, verificd fipsa tensiunii i legarea la
pamant si In scurtcircuit.

Participa la constructia tablourilor de distributie.

Monteazi corpurile elecirice de iluminat,

Executa lucrari speciale Tn conditii grele de lucru (umiditate, pericol de explozie), precum s
instalatii simple de automatizare.

Remediaza defectiunile provocate de scurtcircuit in instalatiile electrice §i fa masuri pentru
prevenirea lor.

Verifica periodic integritatea izolatiilor gi a carcaselor.

Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia
in realizarea strategiilor pe termen scurt ale companiei in limitele respectarii temeiului legal.
Intocmeste documentele specifice si de raportare a activitatii

Aplica procedurile de calitate

Utilizeaza echipamentele, sculele si materialele puse la dispozitie pentru executarea
sarciniior de serviciu,

la masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului neproductiv in
activitatea ce o desfasoara si nu determina intarzieri '
Asigura si raspunde de exploatarea corecta a instalatiilor de alimentare cu energie electrica
de la partea de bransament joasa tensiune a Postului General de Transformare si pana la
ferminalele consumatoare,

Asigura si raspunde de obtinerea autorizatiilor necesare exercitarii meserie| de electrician,
de vizarea periodica a acestora pe domeniile de activitate precizate de lege;

Asigura i raspunde de eliminarea din circuitele electrice in exploatare a tuturor
improvizatiilor §i interventiiior neavizate i neautorizate; patroanelor necorespunzatoare sau
a altor tipuri de sigurante neomologate;

Asigura §i raspunde de integritatea §i copletarea tuturor tablourilor electrice de distributie,
de existenta Tn interiorul acestora a schemelor de alimentare precum §i de inscriptionarea
tuturor circuitelor deservite;

Asigura si raspunde de respectarea tuturor normelor P.S.1. i PROTECTIA MUNCIL care
reglementeaza interventia in instalatile de forta, de utilizarea numai a echipamentelor si
sculelor omologate gi verificate corespunzator,

Asigura si raspunde de buna functionare a lampilor automate de iluminat ce intra in
actiune |a caderea curentului eleciric, raspunde de verificarea periodica a acestora, de
starea de functionare a lampilor si a acumulatorilor,

Asigura si raspunde de dotarea cu covoare de cauciuc electroizolante aferente tablouritor
electrice de distributie,

Asigura si raspunde de funclionarea corespunzatoare a iuturor electromotoareior ce

doteaza instalatii, utilaje, echipamente, de repararea gi reconditionarea acestoraatunc
cénd este necesar,



o Asigura si raspunde de calitatea lucrariior, a inlocuirii tuturor neajunsurilor aparute in
instalatia electrica; intocuirea becurilor gi & lampilor fluorescente arse, infocuirea prizelor, a
stecherelor, a fasungurilor, a intrerupatoarelor, a contoarelor, a altor elemente de comanda
sau activare care se defecteaza sau se ard;

e Asigura §i raspunde de buna functionare a panoului general de transformare, a
echipamentelor din dotarea acestuia precum gi a existentel tuturor echipamentelor §i a
planurilor necesare unei interventii in acest punct;

» Realizeaza si alte sarcini sau poate primi delegéri temporare de sarcini, Tn conformitate cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor
persoane stabifite, pentru indeplinirea normelor de munca sau sarcinilor reglementate;

8. Descrierea responsabilitatilor postului
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea
= Réspunde cu operativitate la solicitdri, atunci cand apar defectiuni din punct de vedere
electric ale utilajelor sau instalatiilor,
o Informeazd la timp referitor la lucrdrile ce trebuie realizate, raspunde prompt la
solicitarile colegilor si sefilor ierarhici.
o Rispunde de corectitudinea gi promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din
domeniul sdu de activitate.
b) Fata de echipamentul din dotare
o Respectd regulile privind exploatarea ¢i intretinerea trusei de instrumente §i a
echipamentelor din dotare.
o Raspunde de buna intretinere a echipamentului de protectie din dotare.
Raspunde de exploatarea si intretinerea corespunzétoare a aparaturil din dotarea sectiei in
care lucreaza.
» Riaspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune n
functionare a echipamentului cu care Tsi desfagoara activitatea.
¢) in raport cu obiectivele postuiui
o Raspunde cu promptitudine la orice sesizare in cazul unei defectiuni electrice pentru
remediere imediata.

» Raspunde de controlul zilnic al utilajelor si al instalatiilor tehnologice din punct de vedere
elactric.

o Il informeaza pe superiorul ierarhic ori de céte ori apar probleme ce depagesc competenta
personald de rezolvare.

d) Privind securitatea si sandtatea muncii

e Respectd normele de Securitate i Sandtate a Muncii, PSI, precum $i prescriptiile
ISCIR.
o Isi insuseste si respectd prevederile Legii nr. 319/2006 cu privire fa securitatea si

sanatatea in rmunca, prevenire si stingere a incendiilor §i aplicd intocmai prevederile
reglementdrii in acest domeniu si in cazul aparifiei unui incendiu la locul de munca intervine
operativ $i anunta de urgentd pompierii si organele ierarhic superioare,

° Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic, accidentele suferite de propria persoana,

° Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile Jegislatiei in domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora |

o Este obligat s3 poarte echipamentu! de protectia muncii din dotare si s& Il menfina Tn

conditii corespunzatoare,

o Participa la instructajele privind Securitatea gi Sanatatea Muncii, P8I ¢i acordarea de prim-
ajutor,

o Sa dea relatile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

e) Privind requlamentele / procedurile de lycru
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= Respectd procedurile de lucru generale specifice spitalului (de exempiy programul de
lucruy).

o Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare

o Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

o Sa asigure dezvoltarea permanenta a competentelor de comunicare personale.

o Raspunde de respectarea legisiatiei in domeniu pentru toate imbunatatirite aduse
metodologiel de lucru.
Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.

o Respecta procedurile de lucru generale specifice spitalului (programul de lucry,
punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor etc.),

s Respecta Regulamentul Intern si Regulamentut de Organizare si Functionare

¢ Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil,

» Deplasarea pentru rezoivarea solicitarilor sesizate de sectii vor fi consemnate in

REGISTRU DE INTRETINERE $I DERANJAMENTE F-529-13.

» Dupa remedierea solicitarilor se revine la T.G.

» Nu se paraseste T.G.in alte scopuri decat cu aprobarea sefului de formatie
sau inloeniter.

» Fumatul si consumul de alcool sunt interzise, ducand la sanctiuni pana la
desfacerea contractului de munca.

8. Conditiile de lucru ale postului
a. Programul de lucru 8 ore si supiimentar cand este nevoie. Lucreaza cu echipamente §i utilaje
sub tensiune electrica n conditii de sectie de productie gi in exterior: zgomot, umiditate, alternania
temperaturi sc&zute / rdicate.
b. Deprinderi : analizd si atentie Ja detalii, capacitatea de a sesiza defectele, fuerul In echipa,
indemanare, precizie, rigurozitate, perseverenta, folosirea terminologiei de specialitate, definerea
abilitdtilor fizice necesare ndeplinirii atributiilor din prezenta figa.
¢. Alte cerinte : responsabiiitate,echilibru si stipanire de sine, corectitudine, capacitate de lucru in
conditii de stres, preocupare pentru perfectionarea pregatirii profesionale.
d. Conditii de formare profesionala: Participa la diverse cursuri de perfectioanare.
9. Perivada de evaluare a performantelor — Anual
10. Criterii principale de evaluare
- Gradui de indeplinire a obiectivelor individuate,
- Modul de indeplinire a obiectivelor individuale,
- Abtlitatile si competentele;
- Respectarea normelor si regulilor societatii, a conceptului si politicii acesteia fata de
partenerii contractuali si fata de ceilalti salariati.
. Specificatiile postului’ -~ 0 e
1. Nivelul de studii
Studii medii / Scoala profesionala in domeniul electric,
2. Calificari / specializari necesare
Cursuri de perfectionare profesicnala
3. Cunostinte tehnice solide, proceduri specifice de lucru gi ordinea de execufie a acestora,
tipurl si parametri functionali ai dispozitivelor specifice unitatii, documentatia tehnica a
acestora, echipamente de lucru: scule, dispozitive, verificatoare
IV, Regimul fisei postuiui -~ i
1. Prezenta Fisa a postului reglementeaza principalele functiuni ale postului in procesul
realizdrii atributiilor, precum si aspectele legate de obligatile salariatului angajat pe post
in relatia de munca cu angajatorul si imputernicitii acestuia;




2. Figa postului este anexa la Contractut Individual de Munca al salariatulul angajat pe post si
reprezintd referinta principald a evaludrii activitati salariatulul. Totodata, figa postului
reprezintd referinfa pentru evaluarea candidatilor in cadrul procedurii de angajare §i
avansare pe postul devenit vacant;

3. Conducerea Isi rezervé dreptul de a2 amenda figa postului, in condifiile prevézute in CCM
aplicabil, sau RI, prin addugarea unor noi elemente cu caracter permanent gi/sau celor
devenite inoperanie;

Data,
Am luat la cunostinta prevederile fisel postului si am primit un exemplar.
Semnatura angajat,
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APROBAT MANAGER:

Fisa postului
LACATUS

i, identificarea postului B ol Dt
1. Numele si prenumele tltuiarulut................‘.....,.._
2. Denumirea postutui: LACATUS
3. Pozitia in COR/ Cod: 721424
4. Departamentul / locafia: SERVICIUL TEHNIC-Formatie Lacatusi-Constructor
5. Nivelul postului; Executie
6. Gradul profesional al ocupantului: Muncitor calificat
7. Relatii ierarhice: Se subordoneaza in ordine ierarhica: Sef formatie, Sef atelier, Sef Serviciu

Tehnic. '

Are in subording — Nu e cazul; g
Functionale - are relatii de serviciu cu ceilalti muncitori din cadrui Serviciului Tehnrc cu asistentele
sefe de sectii si laboratoare dm rul spatalu!us burounla 31 Ite ent:tat;f cti

il. ‘Descrierea postuluj ™ N SRS
1, Scopul postului
Sudorul realizeaza prin sudura o legatura nedemontabila intre doua sau mai multe piese metahcc
ale caror suprafete de imbinare sunt aduse in stare lichida sau plastica. Decupeaza si sudeaza
suprafete metalice ; sudeaza si ansambleaza piese,scule.

Obiectivele postului

- . Sudorul utilizeaza generatoare si transformatoare de curent , aparate automate si semiautomate de
sudat, sabloane ,gabarite si matrite pentru evitarea defonnamlor clesti electrozi cleme pentru
contact ,ciocane pentru indepartarea zgurel , perii din sarma de otel pentru curatirea locului sudat

Lereion termic.
2. Ca instrumente de masura si control se folosesc ( linii gradate ,volmetru , ampermetru ,
manometru ete.)

Competente personale: Persoana capabila de a actlona in mod independent, congtiincioasa si
serioasa, riguroasa in realizarea sarcinilor, Capabila sa efectueze timp Indelungat acelagi tip de
sarcini, cu un bun echilibru emotional,

2. Competentele postului: abilitdli de a lucra in echipd, coreciitudine, obiectivitate, energie,
rezistentd la stress, capacitate de prevedere a situafiilor deosebile, echilibru psihic si
emotional, vitez& de reactie si capacitatea de a lua decizii.

3. Aptitudini si atitudini: abilitatea generald de invatare, aptitudinea verbald (comunicare),
apiitudinea numerica, dexteritate manuala

4. Descrierea sarcinilor / atribufiilor [ activitdtilor postuiui
-Pregateste si verifica aparatele de sudura |
-Potriveste piesele in vederea taierii sau sudarii ;

-Curata si controleaza partile componente de eventualele defecte , impuritati ;
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5.

-Regleaza tensiunea /intensitatea curentului electric |

-Sudeaza si taie metalu] si plasticul ;

-Consolideaza partile uzate prin acoperirea cu straturi de aliaje ;

-Utilizeaza dispozitive de masura pentru controlarea pieselor finite ; '
-Respecta cu strictete regulamnetul intern al societatii si programul de lucru stabilit de societate;
-Executa orice lucrari dispuse de conducatorul locului de munca , respectand intocmai
prevederile normelor specifice de protectie a muncii si PSI, atat la activitatile desfasurate in
perimetrul societatii , punctele de lucru ale acesteia , cat si la tertii beneficiari , fiind direct
raspunzator de respectarea acestor norme ;

-Nu paraseste locul de munca fara acordul conducatorului acestuia si nu se implica in alte
activitati fara incuviintarea sefului direct si fara supravegherea acestuia ;

-Se ingrijeste permanent de integritatea si buna functionare a uneltelor si dispozitivelor folosite
in cadrul activitatii desfasurate ;

-Manifesta o atitudine cooperanta si civilizata fata de personalul cu care intra in contact ;
-Ja toate masurile pentru protejarea elementelor patrimoniale ale societatii , informand
conducerea asupra neregulilor constatate ;

-Avertizeaza verbal celelte structuri de personal asupra pericolelor existente in timpul
desfasurarii activitatii .

-Verifica inscriptionarea inelelor si consemneaza in raportul de lucru de la tambur.
-Verifica prin sondaj cu sublerul si micrometru latimea si grosimea benzii.

-Verifica in permanenta sa fie stoc de banda in acumulator.

Descrierea responsabilitatilor postului
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea

« Raspunde cu operativitate solicitarilor, atunci cénd apar defectiuni care au legatura cu sfera sa

de activitate.

« Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau

de activitate.

e Sesizeaza superiorului ierarhic ori de cate ori apar probleme ce depagesc competenta

personald de rezolvare,

b) Fata de echipamentul din dotare
Respecta regulile privind exploatarea st infretinerea trusei de instrumente $i 2
echipamentelor din dotare.

Raspunde de exploatarea §i intretinerea corespunzétoare a aparaturii din dotare.
» Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care igi desfagoard activitatea.
o Sa se informeze permanent si si insuseste parametrii i normele tehnice de realizare a
lucrarilor de intretinere si reparatii, tipurile §i parametrii functionali ai utilajelor, tipurile de
lucréri, matertile prime gi materialele de bazé folosite;
o Sa cunoasca modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor si
verificatoarsior utilizate;
s Sa urmiresca permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice
sau prin instruciiunile tehnologice;

¢) In raport cu obiectivele postului

s Respectd tehnologiile de demontare, montare si reparatie pentru structurile metalice,

» Réspunde de buna functionare a utilajelor In vederea asigurdrii continuitdfii fluxului de
productie,

¢ Raspunde de calitatea lucrdrilor de intretinere si reparatii efectuate.

» Raspunde de mentinerea in permanentd a curateniei la locul de munca in timpul $i dupa
efectuarea reparatiilor.

d) Privind securitatea si séndtatea muncii

. Respectd normele de Securitate si Sanatate a Muncii, P8I, precum gi prescriptiile

I1SCIR,



) isi insuseste si respectd prevederile Legii nr. 319/2008 cu privire la securitatea si
sanatatea in munca, prevenire §i stingere a incendillor si aplicd Tntocmai prevederile
reglementérii in acest domeniu si Tn cazul aparitiel unui incendiu la locul de muncé intervine
operativ si anuntd de urgentd pompierii i organele ierarhic superioare;

° Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic, accidentele suferite de propria persoana;

o Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiel in domeniul securitatii $i sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora ;

° Este obligat sd poarte echipamentul de protectia muncii din dotare i sa Il mentina In

conditii corespunzatoare.

o Participa la instructajele privind Securitatea §i Sanatatea Muncii, PSI i acordarea de prim-
ajutor.

s Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

e} Privind regulamentele / procedurile de lucru

o Respectd procedurile de lucru generale specifice spitalului (de exemplu programul de
fucru).

s Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturi din dotare
Raspunde de informarea imediata & persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara aclivitatea.

Sa asigure dezvoltarea permanenta a competentelor de comunicare personale.

Raspunde de respectarea legisiatiei in domeniu pentru toate imbunatatirile aduse
metodologiei de lucru.

Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.

Respecta procedurile de lucru generale specifice spitalului (programul de lucru,
punctualitatea in intocmirea si predarea rapoarielor etc.).

» Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare

o Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.

8. Conditiile de lucru ale postului
a. Programui de lucru 8 ore si suplimentar cand este nevoie,
b. Deprinderi : analizd i ateniie fa detalii, capacitatea de a sesiza defectele, lucrul In echipa,
indemanare, precizie, rigurozitate, perseverentd, folosirea terminologiei de specialitate, definerea
abilitatilor fizice necesare indeplinirii atributiilor din prezenta figa.
¢. Alte cerinte | responsabilitate, echilibru gi stapénire de sine, corectitudine, capacitate de lucru in
conditii de stres, preocupare peniru perfectionarea pregatirii profesionale.
d. Conditii de formare profesionala: Participa la diverse cursuri de perfectioanare,
8. Perioada de evaluare a performantelor — Anual
10. Criterii principale de evaluare
~ Gradul de indeplinire a obiectivelor individuale;
- Modul de indeplinire a obiectivelor individuale;
- Abilitatile si competentele;
- Respectarea normelor si regulilor societatii, a conceptului si pofiticii acesteia fata de
partenerii contractuali si fata de ceﬂait: salariali,
fit. Specificatille postului "~
1. Nivelul de studii
Studii medii / Scoala profesionala in domeniul mecanic.
2. Calificari / specializari necesare
Cursuri de perfectionare profesionala
3. Cunostinte tehnice solide, proceduri specifice de lucru gi ordinea de execulie a acestora,
tipuri i parametri funciionali ai utitajelor, masinilor-unelte, dispozitivelor specifice unitétii,
documentatia tehnica a 'acestora achlpamente de Jucry : scule, dispozitive, verifi catoare
IV, Regimul fisei postului o ; -
1. Prezenta Fisa a pOSLUhJI reglementeaza prmmpaiele functwm ale postului In procesul
realizaril atributiilor, precum i aspectele legate de obiigatiite salariatului angajat pe post in
relatia de muncé cu angajatorul si imputerniciti acestuia;
2. Fisa postulul este anexa |la Contractul individual de Muncé al salariatului angajat pe post si
reprezintd referimta principald a evaludrii activitdtii salariatului, Totedatd, figa postului
reprezintd referinta pentrt evaluarea candidafilor n cadrul procedurii de angajare si
avansare pe postul devenit vacant;
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3. Conducerea isi rezerva dreptul de a amenda figa postului, in conditiile prevazute In CCM
apiicabil, sau Rl, prin adadugarea unor noi elemente cu caracter permanent gi/sau celor
devenite inoperante;

Data,
Am luat la cunostinta prevederile fisei postului si am primit un exemplar.
Semndtura angajat,
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SPITALUL
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Data aprobarii/avizarii :

APROBAT AVIZAT
Manager Interimar Director Ingrijiri Medicale

Prof. Univ. Dr. Florin Catalin Cirstoiu

L NUME SIPRENUME : ...ioiiiiiiiiiiiiiiniriinsisisirsrsrssnrsnsrss s sansns

II. COD NUMERIC PERSONAL o i iiicisis i ieva s v s

Y. POSTUL: Operator Date

T ) ) 1 O PPN

\% STUDIL: = & iicessunursssesssanasssasssssasssssnnsasnnnsannssssnsssssrensssnsnassssnasnnssnssesssss
Cursuri de speciallZare ...voviiviiiiviiiaivaiinissrsrrasrrns s enaae
VI.RELATIL:

a. lerarhice;
- Este subordonat : directa
- mediculul sef de sectie;
- medicului de salon sef:
- asistentulud sef ¢
generala
- Managerului spitalului
« Directorului Medical
- Director IngrijiriMedicale
b. Functionale:
- cu personalul mediu si auxiliar din sectiile spitalului
¢. De colaborare
-~ cuintreg personalul din spital

VIL CERINTE NECESARE OCUPARII POSTULUL:

Aptitudioi ;

a.abilitate de: comunicare, munciinechipd, manualitate, receptivitate fata de nou,
rezistentd la eforturifizice (oboseala) sipsihice (stres); capacitatea de adaptarerapidi la
situatitneprevazutesischimbiitoare (spirit practic); discernamantinmodul de rezolvare a
probiemelor;

b. trasituri de caracter: cinste, modestie,

¢. trasituripsiho-sociale: sociabilitate,

d. comportamentadecvat:reguli de conduitiadecvate, vestimentatiedecent;

Obiectivespecifice pe post:

- Prestareaactivitatiimedicale Ja un nivel maxim de calitate cu promtitudinesioperativitate
«  Asigurareasecuritatiidatelorsiinformatiilorcare prezintacaracter confidential

- Asigurareaeficienta a evidentelorelectronice din baza de date a spitalului

F-001-10
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~ Aplica prevederile rezultate din documentele sistemului de management calitate referitoare la
procesele si activitatile desfasurate, aferente postului ocupat,

- Multiplicarea si instrainarea documentelor interne ale spitalului (foaia de observatie a pacientului,
radiografiile, condica de prezenta, raportul de predare primire al serviciului, etc) fara acordul scris al
conducerii spitalului , redarea prin orice mod 4 continutului acestora catre persoane neautorizate constituie
incalcarea prevederilor legale si a RO si va {i sanctionata ca atare.

- Respecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenta (Legea nr.481/2004, Legea
nr.307/2006, OMAI nr.163/2007 ):

a) participa la instruirile periodice privind SU ;

b) s¥ respecte normele, regulile si masurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de
actiune;

¢) sd anunte imediat, conducatorului locului de muncid despre existenja unor Imprejuréri de naturd
sh provoace incendil, orice incilcare 4 normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii ca
filnd un pericol de incendiu, precum §i orice defectiune sesizatd la sistemele §i instalaiile de apirare
impotriva incendiilor;

d) sa actioneze, in conformitate cu regulile stabilite la locul de muncd, in cazul producerii unui
dezastru sau in cazul aparitiel unui inceput de incendiy;

¢) s¥ respecte regulile stabilite privind fumatul in unitate —~ IN SPITAL FUMATUL ESTE
INTERZIS!

f) participares la interventii pentra salvarea de vieti omenesti, limitarea gi inliturarea efectelor in
caz de dezastre ;

g) sd participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
mésuritor dispuse §i aduse la cunostintd de clitre conducerea unitatii.

h) si participe la instruiri, exercitii, aplicatii si 1a alte forme de pregitire specifice.

Prezenta fisa de post intra in vigoare de Ja data semnaturii de luare la cunostinta.

DATA SEMNATURA ANGAJAT
semnaturii de Inare fa cunostinta:

ASISTENT SEF MEDIC SEF SECTIE
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i. NUME SIPRENUME : 1cccvrvrarnrsnnsarearsncnrrsasrsseesnsiesssiiiessvimssossssissseses
1. COD COR | .iiiciiisimiisssimsiiiiig
III. POSTUL: Registrator medical
S ) -l i . X S TP
V. - I 1 1] PP
Cursuri de specializare ......cecrreemiaceiiamenmresanirenireiiiinieiiincenisiistiiseiies

Vi. RELATIIL:
a, lerarhice:
- Este subordonat : Directa
- Medicului sef de sectie;
- Medicutui de salon sef:
- Asistentului sef ;
Generala
- Managerului spitalului
~ Pirectorutul Medical
- Director Ingrijiri Medicale
b. Functionale:
- Cu personalul mediu si auxiliar de pe sectiile spitalului
¢. De colaborare
- Cu intreg personalul din spital

Vil. CERINTE NECESARE OCUPARIYI POSTULUL:

Aptitudini :

a.abilitate de: Comunicare, munci in echipd, manualitate, receptivitate fata de nou,
rezistentd la eforturi fizice (oboseala) si psihice (stres); capacitatea de adaptare rapida la situatil
neprevazute $i schimbétoare (spirit practic); discernamaént in modul de rezolvare a problemelor;

b. trasituri de caracteyr: Cinste, modestie,

¢. trisdturipsiho-sociale: Sociabilitate,

d. comportamentadecvat: Reguli de conduitd adecvate, vestimentatie decenta;

Viil. OBIECTIVE PE POST:
- Prestarea activitatii medicale la un nivel maxim de calitate cu promtitudine si
operativitate
- Protejarea datelor care prezinta caracter confidential
- Cresterea satisfactie pacientilor tratati
- Imbogatirea cunostintelor prin participarea la programe de educatie
- Asigurarea continuitatii activitatii in sectie .
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- Poarta echipamentul de protectie obligatoriu pe care il va schimba ori de cate ori se
impune, pentru pastrares igienei st aspectulul estetic;

- Are obligatia sa anunte imposibilitatea de a se prezenta la serviciu;

- Multiplicarea si instrainarea documentelor interne ale spitalului (foaia de observatie a
pacientului, radiografiile, condica de prezenta, raportul de predare primire al serviciului, etc) fara
acordul scris al conducerii spitalului, redarea prin orice mod a continutului acestora catre

persoane neautorizate constituie incalcarea prevederilor legale si a ROI si va fi sanctionata ca
atare,

i

Raspunde de corectitudinea datelor introduse in calculator
Tine legatura intre sectie si serviciul statistic si contabilitatea spitalului
Toate disfunctionalitatile sunt aduse la cunostinta sefului direct sau conducerii sectiei

- Tine evidenta Foilor de Consum si controleaza completarea lor corecta de catre
personalul medical.

- Nu are voie sd pdrdseascd locul de munca fird si anunte medicul sef de sectic sau
asistenta sefl, sau medicul de gards.

- Respectd Normele privind Securitatea 3i Sdndtatea in Muncd conform leg.
319/2006:

a) Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatitlor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa 0 considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precumn si orice deficienta a sisternelor de protectie;

e) Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/san angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) Sa coopereze cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnati, atat timp cat esie necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca,
s1 inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratoril desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sipure
si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) Sa isl insuseasca si sa respecte prevederile legislatici din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

- Aplica prevederile rezultate din documentele sistemului de management
calitate referitoare la procesele si activitatile desfasurate, aferente postului ocupat.

- Respecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenta (Legea nr.481/2004,
Legea nr.307/2006, OMAI nr.163/2007 ):

a) Participa la instruirile periodice privind 8U ;

b) 83 respecte normele, regulile si masurile stabilite privind situatile de urgenta si modul
de actiune;

¢) 53 anunte imediat, conducatorului locului de muncd despre existenfa unor imprejuriri
de naturd sé provoace incendii, orice incdlcare a normelor de apérare impotriva incendiilor sau a
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[ -IDENTIFICAREA POSTULUI
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Numele i prenumele titularului:

Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE

Pozitia Tn COR =~ 263102

Locul de munca: SERVICIUL RESURSE UMANE

Nivelul postului: DE EXECUTIE

Relatiile

a) lerarhice — se subordoneazi $efului Serviciului Resurse Umane

b) Functionale — cu personalul Serviciului Resurse Umane, compartimente, servieil medicale si administrative
din Spitatul Universitar de Urgentd Bucuresti

¢) De colaborare ~ in relatie cu personalul din unitajile cu care Spitalul colaboreaza (daci este cazul)

{I - DESCRIEREA POSTULUT

1.

2,

3

Scopul general al postujui
Asigurarea tuturor activititilor legate de evidenta personaluiui §i de stabilirea drepturilor salariale.
Obiectivele postului

Asigurares unor bune evidente a contractelor individuale de muncd, acte-adijionale st alte documente din
dosarele de personal ale salariatilor

Gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor
{ntocmirea dosarelor de pensionare
Descrierea sarcinilor (atribugiilor) activitatii postului

Verificd valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea intocmirii contractului individual de
munca §1 inscrierti in REVISAL.

Gestioneaza documentele de evident a contractelor de munci §i arhivarea acestora dup# caz.
Stabileste drepturiie salariale la angajare §i in situatia de modificari conform O.U.G. sau legi speciale,
?ntoomeste dosare de pensionare conform legislatiei in vigoare.

l.a cererea salariafilor gi in conformitate cu prevederile legale elibereazd adeverinte diverse (pentru Ministerul
Sanatatii, Colegiul Medicilor, O.A.M.M.R., bénci, Tribunal, Judecitorii, Administrajiile Finantelor Publice,
C.A.8.M.B,, scoli, universitati, spitale, policlinici, medic de familie, arnbasade 31 alte ingtituii.

intocmeste notele de lichidare §i efectueazd toate operatiunile necesare in caz de incetare a raporturilor de
munci.

Tine evidenta salariatilor angajati cu contract individual de muncs pe duratd determinaty si detasayi .

Page 1 of &
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Intocmeste §i tine la zi registrul cu vechimea totald tn muncd 2 salariajilor In vederea acordrii drepturilor
aferente concediilor de odihni i alte drepturi.

{ntocmeste lunar situatia comunicarilor privind migcarea personalului §i modificarea salariilor.
Intocmeste diferite situatii statistice la solicitarea Sefului Serviciului Resurse Umane.

Intocmeste toate situatiile referitoare la promovarea personalului.

Intocmegte situatiile pentru persoancle care urmeazi si fie sanctionate conform dispozijiilor legale.

Toate situatiile vor fi intocmite in termenul solicitat §i vor fi inaintate cu mentiunea “intocmit”, data si
sernniturile corespunzitoare.

Verifica gi ia masuri pentru ca intreg personalul de specialitate medico-sanitar s& beneficieze de certificate de
mermbru §1 asigurare de malpraxis In termen.

Informeazi Seful Serviciului Resurse Umane in legaturd cu orice neconcordantd constatata.
Rispunde de situatia privind evidenta centralizati a certificatului de membru §i a asigurdrilor de malparxis.

Indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, stabilite de conducerea Spitatul Universitar de
Urgentd Bucuresti sau de $eful Serviciului Resurse Umane, in limita competentelor,

Prezenta Fisa de post se completeazid cu nominalizarea compartimentelor de muncd aflate in evidenid si in
functie de modificarile legislative specifice domneniului de activitate,

4, Descrierea responsabilitailor postului:
3) Privind relatiile interpersonale/comunicare
- mentine relatii profesionale eu toti colegii 5i cu ceilalfi salariati
- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate

- raspunde pentru obtinerea in timp wtil a avizului ierarhic superior pentru eliberarea unor documente de
personal.

b) Fati de echipamentul din dotare

- raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea Serviciului Resurse
Umane

- rispunde de informarea imediati a persoaneler responsabile privind orice defectiune in funciionare a
echipamentului cu care {si desfisoard activitatea

¢) In raport cu obiectivele postului:
- raspunde de corectitudinea documentetor de personal emise
- asigurd deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereazi

- rispunde de modul de arhivare §i de pastrare a documentelor de personal

Page 2 of 3
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- rispunde de gestionarea documentelor de evident# 2 contractelor individitale de munca
- respecta prevederile legale in ceea ce priveste activitatea de gestiune 2 personalului
d) Privind securitatea i securitatea in munci:

« participa la instruirile periodice privind 88M si SU

- respecta legislatia i instructiunile inteme de S8M, PSI g1 SU

- fiecare lucritor trebuie s8 I§i desfigoare acivitatea In conformitate cu pregitirea i instruirea sa, precurn §i eu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Tncit s& nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesinald atdt propria persoans, cit §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munel

- se prezintd la cabinetul de medicina muncii (conform programdrii) pentru efectuarea examindrilor medicale
prevazute de legislatia in vigoare

- respectd Nommele privind Securitatea i Sdnédtatea in Munci conform Legii nr.319/ 2006, cu modificarile si
completdrile ulterioare, a legislagiei subsecvente si a instructiunilor proprii:

o si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase, echipamentele de transport gi
alte mijloace de productie

o sz utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat g1, dup# utilizare, 53 7l Tnapoieze sau s
il puni la locul destinat pentru pastrare

» $i nu procedeze la scoaterea din functivne, la modificarea, schimbarea san nlfturares arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor gi 53 utilizeze corect aceste dispozitive

¢ s& comunice imediat angajatorului gi/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care ay
motive ntemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea §i sindtatea Jucriitonilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie

o s aducd la cunostinja conducdtorutui locului de munck gi/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand

» 53 coopereze cu angajatorul gi/sau cu tucritorii desemnagi, atdta timp ¢t este necesar, pentru a face
posibild realizarea oriciror masuri sau cerinjedispuse de cditre inspectorii de muncd §i inspectori
sanitari, pentru protectiz sindtdtii ¢i securitatii lucratorilor

°  sd coopereze, atdta timp ¢t este necesar, cu angajatorul i/sau cu lucratorii desemnai, pentru a permite
angajatorulul sa se asigure cd mediul de muncd §i conditiile de lueru sunt sigure $i fara riscuri pentru
securitate §i snitate in dormeniul sdu de activitate

e s& i insuyeascad §i s@ respecte prevederile legislatie din domeniul securitatii $i sdndtdtii In munci g
masurile de aplicare a acestora

@ si dea relagiile solicitaie de catre inspectorii de munci §i inspectorii sanitar

e) Privind situagiile de urgenti:
- respecta [egislatia in vigoare privind situatiile de urgenya:
@ participa la instruirile periodice privind $U

Page 3 of 5
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o sd respecte normele, regulile si masurile stabilite privind situatiile de urgenta 51 modul de actiune

e s3 anunte imediat, conducHtorului locului de munci despre existenta unor imprejurdn de naturd s
provoace incendii, orice incilcare a normelor de ap#rare fmpotriva incendiilor sau a oricdrei situatil de
ca fiind un pericol de incendiu, precum i orice defectiune sesizatd la sistemele $i instalatiile de apiirare
impoftriva incendiilor

« 53 actioneze, In conformitate cu regulile stabilite ta locul de munc, In cadrul producerii uniui dezastru

sau in cazul aparitiei unui inceput de incendiu
s respecte regulile stabilite privind fumatul 1n unitate ~ {N SPITAL FUMATUL ESTE INTERZIS!

e participarea la interventii pentru salvarea de vieji omenesti, limitarea §i inldturarea efectelor in caz de

dezastre

o 33 participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor

dispuse §i aduse la cunostinta de catre conducerea unitatii

e sk participe la instruiri, exercitit, aplicatii §i alte forme de pregétire specifice
f) Privind regulamente, proceduri de lucru:

e respectd programul de lueru, are o tinutd decent’ , un comportament corect in relagiile de munca, ludnd
cunostintd de faptul ci lipsa colaborarii §i a atitudinii cooperante, menfinerea unui ¢limat tensionat
reprezinti abatere disciplinard
respectd procedurile de lucru specifice
respeoth termenele legale si specifice privitoare la intocmirea anumitor documente
respectd Regulamentul Intern si ROF
respectd legislatia {n vigoare refritoare ]a evidenta, inregistrrile, eliberarea gi arhivarea documentelor
de personal
respectd $i aplica actele normative in vigoare si contractul colectiv de munei aplicabil
aplica pevederile rezultate din documentele Sistemului de management calitate, referitoare la procesele
si activitatile desfigurate , aferente postului ocupat.

e @& ¢ @

Iil - SPECIFICATIILE POSTULUY
1.Nivelul de studii
- studit superioare de specialitate
~cursuri in domeniul resurselor umane (facultativ)
2. Abilitati $i competente
~cunoasterea prevederilor legale privind regimul actelor de evident# a personalutu
~cunogtinge operare caleulator
~cunogtinte generale si specifice de legisiatie a muncit
-cunoagterea metodologiel privind angajarea personalului, incetarea activitipi, completarea dosarelor de
pensionars
-discerndmant §i capacitate de rezolvare a problemelor
-corectitudine si punctualitate
-capacitate de a lucra in conditii de stres gi in echipi
3. Vechimea in specialitate
~conform gradului profesional

iV . MOBILITATE

Mobilitatea personalului contractual este un instrument de baza in dezvoltarea carierel acestora si reprezinta o
modificare a raportului de munca realizata cu urmatoarele sporuri:
a. eficientizarea activitatii institutiei publice;

Page 4 of &
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b. in interes public;
¢. ininteres personal, pentru dezvoltarea carierei,

Modificarea raportului de munca poate avea loc in urmatoarele situatii:

Delegare
Detasare
Transter

o ap oW

Mutarea in cadrul altui compartiment/serviciu al institutiei
Exercitarea cu caracter ternporar a unei functii de conducere

V. CONDITII ASIGURATE

Referentul de specialitate isi va desfasura activitatea timp de 8 ore pe zi, de Juni pana joi in intervalul 08.00-16.30
si vinerd, in intervalul 08.00-14.00.
Referentul de specialitate va beneficia de un concediu de odihna anual platit de 24 zile lucratoare.

Programarea concediului de odihna se va face conform dispozitiilor legale.

Vi. APLICARE

Prezenta fisa de post este valabila incepand cu data de ........ si reprezinta anexa la Contractul Individual de Munca
1) R
Data;
Intocmit,
Salariat,

Page 5 of §
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Tip document

FISA POSTULUI

BUCATAR

Cod: F.450-11

Sectit /COMP. v

Pag Data Intoemirii :

Loy o

Data avizarii:

APROBAT
Manager

AVIZAT

DIR. INGR. Med

Prof. Univ.. Dr. Carstoiu Catalin

I. NUME SI PRENUME : ...

IL COD NUMERIC PERSONAL

IFl. POSTUL: BUCATAR BLOC ALIMENTAR
V. SECTIA:BLOC ALIMENTAR

V. STUDIL: -

------------------------------------------------------

o diploma de calificare in domeniu;
o experienta de minim 1 an ca bucatar ;

Vi RELATIL

a, lerarhice:

- este subordonat : directa -~ Asistent Coord. Dietetician

- Director Ingrijiri

generala — Managerului spitalului
- Directorului Medical

.
.............................

----------------------------

- are in subordine: -bucatarii, personalul de ingrijire din Bl Alimentar,
b. Functionale:
- Asistentele dieteticiene, cu personalul din Blocul Alimentar, Serviciul de
Contabilitate ;
¢ De colaborare
cu intreg personalul din spital

VIiI. CERINTE NECESARE QCUPARII POSTULUL:

Aptitudini :

a. abilitate de: comunicare, muncd in echipa, promptitudine, atentie i concentrare distributivi,
asumarea responsabilitd{ii, manualitate, receptivitate fata de nou, rezistentd la eforturi fizice
(oboseala) si psihice (stres);

b. trasidturi de caracter: cinste, modestie, consecvenid, fire comunicativa, ;

c. trasdturi psiho-sociale: persoana dinamica, abila, sociabilitate,

d. comportament adecvat: reguli de conduitd adecvate, vestimentatie decentd, persoana care
inspira incredere;
Tehnologii speciale care trebuie cunoscute:

a4, cunoagterea proceduriior specifice de receptie marfa;
b, utilizarea procedurilor specifice sectiet;

¢. alte cerinte;

F-001-10
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o  specializate in domeniul gastronomic;
» experienta relevanta in domeniu;
d. Pregatire profesionala: studii medii sau scoala profesionala de specialitate

VIIL SARCINI ST ATRIBUTH GENERALE:

« Primeste si pune la pastrare in conditiile prevazute de normele igienico-sanitare, alimentele;

» Raspunde de calitatea hranei pregatita de el;

= Raspunde de aspectul si curatarca veselei, efectueaza curatenia si dezinfectia locului de
munca;

» Respeeta cu strictete igiena personala (halat, boneta, incaltaminte) cat si igiena bucatariei si
salii de mese;

« Zilnic recolteaza probe din meniu pe care le pastreaza in frigider;

o Raspunde de inventarul mobilierului si a veselei .

o Are obligatia de a respecta programul de lucru si de a-1 folosi integral si eficient, precum si de
a semna condica de prezenta .

» Nuare voie s paraseascd locul de munca fard $a anunte seful locului de munca

o Orice salariat poate fi chemat din concediul legal de odihna sau din repausul saptamanl in caz
de forta majora, pentru interse urgente ale unitatii , care impun presenta salariatului in unitate
sau in cazul unor lucrari wgente, pentru organizarea unor masuri de salvare a persoanelor sau
bunurilor , pentru evitarea unor accidente sau pentru inlaturarea efectelor produse de
accidente.

o  Cunoaste si respecia ;
- Respectd Normele privind Securitatea si Sindtatea in Munca conform ieg .319/2006:

o a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice inediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa 0 considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului loculul de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesat,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca st inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatoruini sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de ueru sunt
sigure 5i fara riscuri pentru sccuritate si sanatate, in domeniul sau de activitate:

h) sa isi insuseasca si sa respecie prevederile legislatiel din domeniul securitatii si sanatatii
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int munca $i masurile de aplicare a acestora,
1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitart

o - Aplica prevederile rezuitate din documentele sistemului de management calitate referitoare
la procesele si activitatile desfasurate, aferente postului ocupat.
T Muttiplicarea si instrainarea documentelor interne ale spitalului (foaia de  obscrvatie

a pacientului, radiografiile, condica de prezenta, raportul de predare primire al serviciului,
etc) fara acordul scris al conducerii spitalului , redarea prin orice mod a continutului acestora
catre persoane neautorizate constituie incalcarea prevederilor legale si a ROI si va fi
sanctionata ca atare.

XI. ATRIBUTII SPECIFICE LOCULUI DE MUNCA

- Completeaza formularele de monitorizare rezultate din proceduri;
- Initiaza corectii si actiuni corective in cazul unor deviatii de la limitele critice sau in cazul
nerespectarii procedurilor de igiena;
- Respecta retetele de produs;
- Respecta principiile HACCP si a procedurilor si planurilor de control documentate;
- Respecta regulile de igiena si de buna practica de lucru in BA;
- Semnaleaza BUCATARULUI SEF orice problema referitoare la siguranta alimentului.
- Monitorizeaza temperaturile specifice pe tipuri de produse:

o mezelur: 0 —4°C;

e branzeturi: 0 ~ 6°C;

e camne proaspata (inclusiv peste proaspat); 0 — 4°C;

o carne tocata: 0 ~ 2°C;

e oua: max. 14°C;

o zarzavaturi si legume proaspete: max. §°C;

¢ carne si alte produse congelate: max. «18°C;
(Se vor respecta temperaturile indicate de producator pe etichetele produselor; cea mai mica
indicatie de temperatura a unui produs depozitat in incinta devine limita critica pentru incinta
respectiva).
-Monitorizeaza temperaturile, sa fie corespunzatoare si sa fie constante in toate zonele incintelor
frigorifice printr-o buna circulatie a aerului;
- In bucatarie se aduc numai alimentele necesare prepararii meselor pentru o zi conform listei zilnice
de alimente intocite in ziua precedenta;
- Materiile prime folosite la prepararea mancarurilor trebuie sa fie proaspete, nealterate sau
degradate;
- eliberarea materiel prime din ziua respectiva se face de catre magazioner in prezenta bucatarului sef
st asistentei dieteticiene;
- In procesul prepararii hranei orice aliment suspect va fi izolat si sesizat de urgenta bucatarului sef si
asistentei dieteticiene care vor lua masurile ce se impun;
- Materiile prime si produsele finite se vor prelucra pe mese si tocatoare diferite marcate vizibil,
- Respecta regulile de decongelare a alimentelor:

-Decongelarea se face in camera frigorifica de refrigerare carne, respectiv legume, cu 24 ore
inainte de utilizare;
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contact cu celelalte alimente din spatiul frigorific;

-Pungile se vor aseza pe tavi sau in alte recipiente pentru a se¢ evita ca scurgerile de lichide sa
ajunga pe alte produse;

-Timp de decongelare : maxim 24 ore;

-Alimentele decongelate nu sé vor re-congela;

- Daca este nevoie de o decongelare rapida se va proceda la decongelarea prin imersarea rapida in
apa rece san flerbinte (in spatiul bucatariei).

- Carnea tocata se va pregati pe cat posibil inaintea mesei;

- In bucatarie nu se vor pastra alimente de la 0 masa la alta, mancarurile gatite nu se pastreaza in
bucatarie mai mult de 2 ore;

- Legumele curatate se pun in vase curate, fiind interziza depunerca lor pe pavirent;

- Legumele si fructele consumate crude se vor spala bine sub jet de apa rece;

~ Au obligatia de a pastra toate incaperile din Blocul Alimentar in perfecta stare de curatenie,
intreg utilajul pregatit la prepararea hranei .

- Intreg utiiajul folosit la prepararea hranei este curatat, spalat, dezinfectat imediat dupa folosire;
- raspunde de prepararea regimurilor repartizate de catre bucatarul sef conform listei zilnice de
alimente;

- Participa la preparare si distribuirea cantitativa si calitativa a mancarurilor catre oficiul servire
pacienti;

- Raspunde de pregatirea la timp a mesei si de calitate mancarurilor;

- Raspunde de regulile privind prevenire, controhul si conpaterea infectiilor nosocomiale;

- Informeaza asitenta dieteticiana despre prepararea si distribuirea mancarurilor;

- Respecta circuite functionale din Blocul Alimentar — circult pentru alimente neprelucrate- circuit
pentru alimente prelucrate;

- In prepararea alimentelor respecta fisele de produs;

- In timpul serviciului se poarta obligatoriu echipament de protectie adecvat si acorda o atentie
deoschita igienei personale;

- Are obligatie sa declare la intrarea in serviciu orice afectiune suferita;

- Recolteaza zilnic probele alimentare si le pastreaza corespunzator:

Am Juat la cunosting si mi-am tsugit sarcinile de serviciu ce-mi revin,
Prezenta fisa de post intra in vigoare de la data semmnaturii de luare la cunostinta.

DATA SEMNATURA ANGAJAT
semnaturii de luare la cunostinta :

Seful Locului de munca
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