FISA POSTULUI

Elemente de identificare a postului

PITALUL UNIVERSITAR DE URGENTA BUCURESTI

tructura : CONTABILITATE

‘unctia din care face parte postul : CONTABIL 1A

Codul postului :

Nivelul postului :

Denumirea postului: Punctajul postului :

~onducere

CONTABIL A B
Exec) Minim Maxim 5
ufie 3

Medin

Titularul postului

Sef Serviciu Contabilitate |Director financiar-contabil

Numele si prenumele:

semnatura :

Data :

Numele si prenumele : Numele si prenumele:

Semnatura: Semnatura:

Data: Data:

Standardul de performanta asociat postului exprimat prin indicatori

Cantitate MARE ‘
Calitate FOARTE BUNA
Zosturl MINIME

Timp OPTIM
Utilizarea resursel JUDICIOASA
Mod de utilizare |FOARTE BUN

Descrierea postului

Pregatirea de baza: studii medii

Pregatirea
profesionala Pregatirea de specialitate: contabilitate
impusa
ocupantului Calificarea: Perfectionari (specializari) periodice:
. p
postului
) Experienta in munca:
Experienta 5 —— — 3 Py
xperie ec :
necesara perienta in specialitatea ceruta de pos unt
executarii
operatiilor Perioada necesara initierii in vederea executarii operatiilor specifice postului: 6 luni

specifice postului

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 COMPARTIMENTULUI

Tehnologii speciale care trebuie cunoscute: OPERARE PC

De conducere:




Structuri: |Echipe: X [Proiecte:
De pregatire a deciziilor: MARE
Categoria de documente la care are acces :[ CONFIDENTIALE
De pastrare a confientialitatii: MARE

ifera de relatii  [Gradul de solicitare din partea structurilor interne: MARE

Gradul de solicitare din partea structurilor externe: MARE

Gradul de solicitare din partea cetatenilor si/ sau subiectilor serviciilor oferite de organizatie:
MARE

lesponsabilitatea
mplicata de post

Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

nregistreaza zilnic contractele primite de la serviciul achizitii si verifica documentele care insotesc contractele
angajiament bugetar, propunere de angajare, nota de estimare emisa in baza referatului facut de sectii).

Inregistreaza zilnic intrarile de materiale sanitare pe baza facturilor primite de la depozit,prin intocmirea de NIR-uri ;

nregistreaza intrarile de materiale sanitare pe programele de sanatate finantate de MS si CASMB si totodata efectueaza si consumul lor.

nregistreazz intrarile de materiate sanitare, piese de schimb, reactivi si maseriale de laborator pe AP AT! si totodata efectueaza si consumul lor.

Inregistreaza transferurile pe sectii conform bonurilor de transfer primite de {2 magazia centrala

- Intocmirea notei contabiie si a balantei de verificare,lunar;

Participa la inventarierea anuala si ori de cate ori este solicitata;

- Inregistresza in registrul zilnic de intrari facturile intrate in unitate le stampileaza si semneazz si le preda pe baza de semnatura Serv.Financiar;

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

- organizeaza contabilitatea conform prevederilor legale si raspunde de efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile, confruntand
svidentele analitice cu cele sintetice;

respunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza iaregistrarilor in contabilitate si intocmeste note
soutabile

- organizeaza evidentele tehnico-operative si gestionare si asigura tinerea lor corecta si la zi;

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

- indeplineste orice alte sarcini profesionale stabilite de conducerea spitalului sau de catre contabilut sef:

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

Intocmeste notele contabile pentru materialele sanitare si dezinfectant

Tine evidenta cantitativ-valorica a programelor de sanatate si actiunilor prioritare , dupa caz.

Participa la inventarierea anuala a patrimoniuiui unitatii

Introduce contractele de la serviciul de Achizitii si urmareste asocierea acestora cu facturile
sesizand in scris orice depasire sau nerespectare de contract,




‘rezinta lunar sefului de serviciu spre verificare si semnare notele contabile, balantele de verificare;

¢ baza facturilor primite de la gestionarul magaziei centrale intocmeste NIR-urile cantitativ-valoric, pe surse de finantare;

>¢ beza bonurilor de consum primite de la sectii se realizeaza scaderea din gestiunea sectiilor a materialelor sanitare si dezinfectanti;

>otrivit OMF nr.1792/2002 se verifica angajamentele bugetare si legale (conturile 8066 si 8067), ia fiecare sfarsit de luna si trimestru;

e verifica existenta angajamentelor, realitatea sumei datorate, exigibilitatea angajamentuiui legal, pe baza documentelor justificative care
2 ateste operatiunile respective.

‘e verifica daca bunurile furnizate au fost receptionate, lucrarile au fost executate si serviciile au fost prestate, respectiv ca au fost
nregistrate in gestiune si trimise in contabilitate cu specificare numarului notei contabile de inregistrare de catre persoana responsabifa.

>rogramul de
UCTU:
Riscurile
mplicate:

8 ore

Zompensari:
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SANATATI

FISA POSTULUI

1. NUME SI PRENUME:
IL. POSTUL: Telefonista

I SECTIA: Serviciul Administrativ
IV. STUDIL: Medii

V.RELATII:
a2} Ierarhice:

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

- cu personalul din cadrul Serviciului Admmzstranv;
¢) De colaborare:

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

VI. CERINTE NECESARE OCUPARII POSTULUIL:

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.

VIi SARCINI ST ATRIBUTIL:
Lucreaza in TI schimburi:

- Schimbul I ora 06% — 14%,
- Schimbul II ora 14% . 22%
- Schimbul T1I ora 22%° - 06,
Schimbul I:

- verifica starea de functionare a centralei telefonice la 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, clinici, etc;

- legaturi intre Camera de Garda si medicii de pe sectii si clinici cand apar urgente pentru a cobord in
Garda.

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



- la exterior face legaturi: diverse societati cu care spitalul intra in contact, legaturi pentru sa'ﬁgriaﬁi
spitalului cu exteriorul, cu alte spitale si institutii, diferite banci, ministere, Universitatea de Medmma. 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 la solicitarea ofiterului de serviciu sau a personalului de la paza pentru
diverse furturi, batai, etc. care au loc in Camera de Garda.

Schimbul I1:

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

- realizeaza legaturi ca si la schimbul [

Schimbul II1:

- intai 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 ceior 8 ore de lucru.

- Particip3 la instruirile periodice privind SSM si SU;

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

- Fiecare lucrator trebuie sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum $i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atét 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 programdrii) pentru efectuarea examinirilor
medicale prevazute de legislatie in vigoare;

- Respectd Nommele privind Securitatea gi Sinitatea in Muncd conform Legii 319 / 2006, a Iegzslanel
subsecvente si a instructivnilor proprii:

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

.b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, s4 1l inapoieze sau
s& 1l pund la locul destinat pentru pastrare;

c) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si s3 utilizeze corect aceste dispozitive;

.d) s& comunice imediat angajatorului si / sau lucritorilor desemnati orice situatie de munc# despre care
au motive Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor, precum si orice
deficienti a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostinta conducitorului locului de munci si / sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

1) sé coopereze cu angajatorul si / sau cu lucritorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de ctre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securititii tucritorilor;

.8) sa coopereze, atét timp cit este necesar, cu angajatorul si / sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure c& mediul de munc# si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri
pentru securitate si séndtate, in domeniul siu de activitate; : .

h) s& isi Insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munci si
maésurile de aplicare a acestora;

.1) s& dea relatiile solicitate de citre inspectorii de muncé si mspectorn 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 ;

- sa respecte normele, regulile i masurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de actiune;
- 84 anunte imediat, conducitorului locului de muncd despre existenta unor imprejurdri de naturd s
provoace incendii, orice Incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii ca
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ﬁmd un pericol de incendiu, precum $i orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apirare
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;

- sé respecte regulile stabilite privind fumatul in unitate - XN SPITAL FUMATUL ESTE INTERZIS'

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

- s& participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit mésutilor
dispuse si aduse la cunostinti de citre conducerea unitatii.

- s& participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire  specifice.

IX. LIMITA DE COMPETENTA:
- hu 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 ierarhic de cdte 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 din Fisa postului.
Prezenta Fisa de post intra in vigoare de la data semnarii de luare la cunostinta.

Dita,
Semmatura de luare la cunostinta,

Intoemit,
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FISA POSTULUI

I. NUME SI PRENUME:

II. POSTUL: Sofer

IIL. SECTIA: Serviciul Administrativ

IV. STUDII: Medii

V.RELATIIL:

a) [erarhice:

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

b) Functionale:

- cu personalul 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 psiho-sociale: sociabilitate;

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

VIL. SARCINI SI ATRIBUTII:

- completeaza zilnic corect foile de parcurs si le preda in data de 15 si 30/31 ale fiecarei luni,
in caz de depasire a datelor sus mentionate se ponteaza zilele depasire ca si neprezentare la
locul 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 norimele de protective a muncii si aplicarea masurilor PS],

- nerespectarea atributiilor se va sanctiona conform prevederilor legale.

- Particip2 la instruirile periodice privind SSM si SU;

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

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



-~ se prezintd la cabinetul de medicina muncii (conform programairii) pentru efectuarea
examindrilor medicale previzute de legislatie In vigoare;

- Respectd Normele privind Securitatea gi S#ndtatea in Muncé 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) s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sd 1
inapoieze sau sé 1l pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) 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 s2 utilizeze corect aceste dispozitive

d) s& comunice imediat angajatorului si / sau lucrétorilor desemnati orice situatie de muncid
despre care au motive Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

€) s& aduci la cunostinta conducatorului locului de munci si / sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoans;

f) s& coopereze cu angajatorul si / sau cu lucritorii desemnati, atit timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia san&titii si securititii lucritorilor;

g) sa coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si / sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorulul si se asigure ¢i mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul siu de activitate;

h) s& 1si insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanititii in
muncd si mésurile de aplicare a acestora;

1) s& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci 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 S.U;

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

- sd anunte imediat, conducatorului locului de muncd despre existenfa unor imprejuriri de
naturd s& provoace incendii, orice incaleare a normelor de apérare impotriva incendiilor sau a
oricdrei situatii ca

fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizats la sistemele si instalatiile de .
apérare Impotriva incendiilor. |

- s& acfioneze, in conformitate cu regulile stabilite la locul de muncd, 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!

-interzis consumul alcoolului la locul de munca, sau prezentarea la

serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, conform regulamentului
de ordine interioara si 2 instructiunilor SSM ;

- participarea la interventii pentru salvarea de vieti omenesti, limitarea si inléturarea efectelor
in caz de dezastre; '
- 4 participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
masurilor dispuse i aduse la cunostint’ de citre conducerea unitatii;

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



VIII. ATRIBUTH 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:
- U necesesita

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 jerarhic de cite 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 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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MINISTERUL
SANATATL.

FISA POSTULUIL
POMPIER

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

IIL. SECTIA: SERVICIUL ADMINISTRATIV;

IV. STUDII: LICEU SERAL + CURSURI POMPIER SERVANT;
V. RELATI:

Ierarhice:

- este subordomnat: Sef Serviciu Administrativ, Manager;

Functionale:

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

- ¢u intreg personalul din spital.

Vi. CERINTE NECESARE OCUPARII POSTULUI:

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 2
situatiilor ivite;

- 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.

VIL 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
lucrarilor periculoase si prin supravegherea instalatiilor cu pericol de incendiu; _
- 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 Municipiului Bucuresti si sector;

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



- sanctioneaza potrivit dispozitillor 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 Nermele privind Securitatea si Sanitatea tn Munc# conform Legii 319/ 2006, a
legisitiei subsecvente si a instructiunilor proprii:
a) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il
inapoieze sau si 1l pund la locul destinat pentru péstrare;
¢) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau fnliturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si clédirilor, si s3 utilizeze corect aceste dispozitive;
d) s& comunice imediat angajatorului si / sau lucrdtorilor desemnati orice situatiede ~ munc#
despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si  s@ndtatea
lucratorilor, precum si orice deficienti a sistemelor de protectie;
e) s& aducd la cunostinta conducitoruiui locului de munci si / sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

f) s& coopereze cu angajatorul si/ sau cu lucritorii desemnati, atdt timp cAt este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd  si
inspectorii sanitari, pentru protectia sin#tatii si securititii Iucritorilor;

g) sa coopereze, atat timp cit este necesar, cu angajatorul si / sau cu lucritorii desemnati, pentru
a permite angajatorului s se asigure ci mediul de munci si conditiile de fucru sunt sigure si fird
riscuri pentru securitate si sdnitate, In domeniul siu de activitate;

h) s& 1si Insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sinititii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

1) s@ dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Respecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenta (Legea nr.481/2004, Legea
nr.307/2006, OMAX nr.163/2607 ):

- participa la instruirile periodice privind S.U;

-s& respecte normele, regulile 5i masurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de actiune; ‘
- sd anunte imediat, conducitorului locului de munca despre existenta unor imprejurari de naturi
s& provoace incendii, orice ncilcare a normelor de apa:a.re Impotriva incendiilor sau a oricérei

situatii ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si
instalatiile de aparare Impotriva incendiilor;

- s actioneze, In conformitate cu regulile stabilite la locul de muncd, 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 §i inliturarea efectelor in
caz de dezastre;

- s& participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
mésurilor dispuse §i aduse la cunostinti de citre conducerea unitatii;
- sé& participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire specifice;

-Indeplineste orice alta sarcina transmisa de Seful Serviciului Administrativ si Seful formatiei
PS.L



ATRIBUTIUNI POMPIERI (AGENTI DE SALVARE), CONFORM PIAC-AD-SSI,

PROCEDURI SIINSTRUCTIUNI DE AERONAUTICA CIVILA PRIVIND
OPERATIUNI DE SALVARE SI STINGEREA INCENDILOR

Cap.2. Informatii generale (extras din PIAC- AD-SSI)

&)

Obiectivul principal al serviciilor de salvare si 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 si stingere a incendiilor sunt furnizate in scopul credrii $i mentinerii
conditiilor de supravetuire, pentru a asigura c&i de evacuare pentru ocupanti §i 2 initia salvarea
acelor ocupanti care sunt incapabili s& se salveze fard ajutor direct. Salvarea poate necesita

folosirea de personal si echipament, altele decét cele prevazute initial pentru scopuri de salvare §1
stingere incendii.

Pe timpul cét executd actiuni aeroportuare pompierul (agentul de salvare), are urmétoarele
atribufiuni: '

@

trebuie sa cunoasca, in permanenta: Planul de interventie, Planul de urgenta, Programul de
securitate, Manualul heliportului, Regulamentul de ordine interioara, Procedurile de urgenta si
Crash Chart-urile elicopterelor care opereaza pe heliport;
participa la exercitille de antrenament prevazute in Planul de pregatire si antrenamente
(imbracareza echipamentelor de protectie, pregatire fizica, lucru in echipa, exercitii de stingere a
incendiului);
trebuie sa cunoasca functionarea si exploatarea tuturor echipamentelor din dotare;
zilnic, la intrarea in serviciu, verifica:
> starea generala a stingatoarelor si termenele lor de valabilitate;
> existenta si starea echipamentelor si materialelor de interventie din dotare;
trebuie sa cunoasca pentru elicopterul EC 135:
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: rezervoarelé
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 ocup‘_a
locul langa tunurile de spuma, pregatit, ca la nevoie sa intervina;
» la aparitia unui incendiu la elicopter, actioneaza stingatoarele;
> daca se impune sa intervina pentru evacuarea personalului din elicopter, un alt responsabil
de heliport i va lua locul la manevrarea tunurilor de spuma;
> acorda primul ajutor victimelor, pana la sosirea cadrelor medicale specializate;
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VII. COMPETENTE:

- verifica si asigura functionarea mijloacelor de stingere a incendiilor din unitate (hidranti,
stingatoare etc.);



- rdspunde de anunfarea corectd §i la timp a incendiilor i a aitor evenimente §1 de alanna:ea

imediatd a personalului; .

- supravegheazi permanent ﬁmcgionarea tuturor sistemelor de anuntare, semnalizare §i avertizare

a incendiilor existente la remiza serviciului de pompieri civili, ia m#suri pentru remecherea'
operativd a defectiunilor survenite.

IX. SARCINI ST ATRIBUTII SPECIFICE:
- coordonator Serviciu pompieri;
- intocmeste si semneaza diverse referate, rapoarte de activitate, etc.

X. LIMITE DE AUTONOMIE:
- nu necesita.

XI. RESPONSABILITATI:

- raspunde de respectarea legislatiei, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare
privind apararea impotriva incendiilor;

- respecta Regulamentul de Ordine Intericara 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.

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 sexanaturii de luare la cunostinta

Data, Intocmit,

Semnatura de luare Ia cunostinta



Splaiul Independentsi 169, sector 5, Bucuresti, 050093
Tel: (+4) 021.318.0522; (+4) 021.8104 / Fax: {+4) 021.318.0554

MRISTRRUL www.suub,ro; e-mail: secretariat@suub.ro

SANATATH

FISA POSTULUI
PORTAR

I. NUME SI PRENUME:

II. POSTUL: PORTAR

I11. SECTIA: SERVICIUL ADMINISTRATIV
IV. STUDII: MEDIX

V. RELATII:
a) Yerarhice:

- s¢ subordoneaza: Sef Serviciu Administrativ, Director Administrativ-Investitii, Manager;
b} Functionale:

- cu personalul din cadrul Serviciul Administrativ;
¢) De colaborare
-cu toate clinicile, sectiile, compartimentele.

VL. CERINTE NECESARE OCUPARII POSTULUI:

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;

VII. DESCRIEREA POSTULUIL:
- personalul de paz proprie se compune din paznici, portari, controlori de acces sau alte persoane stabilite
de conducerea unititii, din persoanele desemnate si asi gure instruirea, controlul si coordonarea activitatii

de pazd. Se asimileaza personalului de pazi si persoanele care cumuleazd atributiile de pazi cu alte
atributii de serviciu;

- paza cuprinde activitdti desfdsurate prin forte si mijloace specifice, n scopul asigurdrii sigurantei
obiectivelor, bunurilor si valorilor impotriva oricaror actiuni ilicite care lezeaza dreptul de proprietate,



existenta materiald a acestora, precum $i a protejarii persoanelor impotriva oricéror acte ostile care le pot
periclita viata, integritatea f{izicd sau sandtatea;

- documentul potrivit ciruia se organizeaza si efectueazd paza in S.U.U.B, este Planul de Paza prin care

se stabilesc in principal: caracteristicile obiectivului pazit, numdrul de posturi si amplasarea acestora,
necesarul de personal pentru pazi, amenajirile, instalatiile, mijloacele tehnice de pazé §i de alarmare,
sistemul de monitorizare video al unitatii, consemnul posturilor, legdtura §i cooperarea cu alte organe cu
atributii de pazi a obiectivelor, bunurilor, valorilor §i modul de actiune in diferite situatii. De asemenea,

vor fi previzute si regulile de acces, potrivit dxspom;nior conducitorului unitétii, precum si documentele
specifice serviciului de paza.

VIL. PROGRAM

- serviciul de pazi functioneaza dupa urmatorul program: 12/24, 12/48 sau la 8 ore, iar programul poate fi
modificat cu aprobarea managerului sau Sefului de servici, In cazuri de necesitate;

IX. SARCINI ST ATRIBUTU:

- este obligat sa cunoasca planul de paza al obiectivului, sistemul de alarmare §i apirare al unitatii;

- consernnul general si particular 2l posturilor, atributiile cei revin din acesta si s actioneze prompt in caz
de necesitate §i sd nu precupeteasca nici un efort pentru apirarea obiectivului, bunurilor si valorilor
unitégii;

- respectd consemnul general §i particular al posturilor

- respectd programul de activitate;

-respecta normele de protectia muncii, normele P.S.L si Protectie Civils;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de Jocul de munci indiferent de natura acestora, iar
in cazul parésirii serviciului prin desfacerea contractului colectiv de munc, transfer, detasare sau demisie,
orice declaraie publici cu referire la fostul loc de munci este atacabil’ juridic;

- raspunde administrativ §i penal de paza obiectivului cu toate bunurile existente, de respectarea
consemnului general §i particular al posturilor;

- nu pardseste postul Inainte de prezentarea schimbului, iar cind acesta Intdrzie Isi anunta sefii ierarhici
pentru a dispune masuri;

- verificd toate autovehiculele care presteazi servicii in cadrul spitalului, atit la intrare cét si la iesire;

- predarea - primirea postului se face prin incheierea unui proces — verbal;

- permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale i cu dispozi’;iiie interne;

- executd Intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vidit nelegale si si fie respectuos in
raporturile de serviciug

- poartd uniforma §i insemnele distinctive numai In timpul serviciului, cu exceptia locurilor de munci
unde se impune o alt3 tinuti;

- permite accesul numai autoturismelor personale ale salariatilor care posedd permis de parcare in
parcarea special amenajati, iar la predarea serviciului consemneazi numérul maginilor care riman tn
parcare;

- supravegheaza ca autovehiculelor care riman in parcare sz nu li-se aduca 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 persoanelor abilitate: Jandarmerie §i Politie,
pentru consemnarea problemelor constatate Tn urma controlului;

- Registrele mai sus mentjonate sunt prezentate: Directiei, Sefului Serviciului Administrativ, Sefului de
turd dupa caz, pentru consemnarea problemelor constatate in urma controlulu;

- evenimentele ap#rute in timpul serviciului se consemneazi in Registrul de evenimente;

- opreste si legitimeazi persoanele despre care existd date sau indicii ¢ au savarsit o mfractxune sau alte
fapte ilicite In obiectivul pazit, pe cele care Incalcd normele interne stabilite prin regulamente proprii, iar
in cazul infractiunilor flagrante, opreste si predd politiei pe fiptuitor indiferent de pozitia acestuia,
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bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd méasuri pentru
conservarea ori paza lor

- Participd la instruirile periodice privind SSM si SU;

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

- Fiecare lucrator trebuie sa isi desfdgoare activitatea, n conformitate cu pregitirea §i instruirea sa,
precum §i cu instructiuvnile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald att propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca;

- se prezintd la cabinetul de medicina muncii (conform programaérii) pentru efectuarea examinrilor
medicale prevazute de legislatie in vigoare;

- Respectd Normele privind Securitatea si Sandtatea In Munci conform Legii 319 / 2006, a 1eglslat1e1
subsecvente si a instructiunilor proprii:

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

b) s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s 1l inapoieze sau
s& 1l puni la locul destinat pentru pastrare;
¢) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a

dlspomtxvelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si 5% utilizeze corect aceste dISpozztwe,

d) s& comunice imediat angajatorului si / sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci despre care

au motive Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanstatea lucritorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

- e) sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munci si / sau angajatorului accidentele sufente de
propria persoani;

1) s8 coopereze cu angajatorul si / sau cu lucritorii desemnati, atit timp cAt este necesar, pentru a face
posibila realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii samtan,
pentru protectia sanatatii si securititii lucrétorilor;

g) sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu anca_;atoml si / sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ¢4 mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri
pentru securitate si snatate, in domeniul siu de activitate;

-h) s& isi Insuseasc si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatatii in muncs si
masurile de aplicare a acestora;

1) sd dearelatiile solicitate de ctre 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 S.U;

- sa respecte normele, regulile si misurile stabilite privind situatile de urgenta si modul de actiune;

- 54 anunte imediat, conduc#torului locului de munca despre existenta unor mpre_guran de naturd sa
provoace incendii, orice incalcare a normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii ca

fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apérare
Impotriva incendiilor;

- 84 actioneze, in conformitate cu regulile stabilite la locul de munci, 1n cazul producerii unui dezastm sau
in cazul aparitiel unui inceput de incendiu;
- s& 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 regulamentului de ordine interioara si a instructiunilor SSM ;
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- participarea la interventii pentru salvarea de vieti omenesti, limitarea si infaturarea efectelor in caz de
dezastre;

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

- s& participe la instruiri, exercitii, aplicatii §i la alte forme de pregatire specifice.

-la solicitatea personalului medical si auxiliar medical, agentul de paza ajuta la mobilizarea
pacientului agresiv in vederea realizarii contentionarii de catre personalul abilitat in acest sens.

X. SARCINI ST ATRIBUTI SPECIFICE:
Nu necesita.

X1. LIMITE DE AUTONOMIE:
Nu necesita.

XII. RESPONSABILITATI:

- Raspunde de respectarea legislatiei in vigoare, a realizarii 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 cte 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 din Fisa postului.
Prezenta Fisa de post intra in vigoare de la data semnarii de luare la cunostinta.

Déta,
Semnatura de luare la cunostinta,

Intocmit,
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“SANATATH

>

~ FISA POSTULUI
MUNCITOR NECALIFICAT

L. NUME SI PRENUME:

I1. POSTUL: Muncitor necalificat
II1. SECTIA: Serviciul Administrativ
IV. STUDII: 10 clase,

V.RELATIL:
a) Ierarhice:

- se subordoneaza: Sef Serviciu Administrativ, Manager.
b) Functionale:

- cu personalul din cadrul Serviciului Administrativ.
¢) De colaborare: '
- cu toate clinicile, sectiile, serviciile, compartimentele din spital.

VL. CERINTE NECESARE:QCUPARI POSTULUIL:

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.

VII. SARCINI S ATRIBUTH SPECIFICE:
Lucreaza in II schimburi (cand este cazul)

- SchimbulIora 06" —14%,

- Schimbul II ora 14% - 22%

1. In interior:

Colecteaza: :

In saci neerii 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, hartie, 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 sdnge sau alte
lichide biologice (tampoane, comprese, manusi unica folosinta dupa utilizarea lor in practica
medicala, lenjerie de pat, etc.);

- - deseuri din sectiile de hemodializa care deasemeni vor fi transportate la rampa de gunoi de
céteva ori pe zi. ‘
- in 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, lame de ras;
- sticlarie sparta din laborator sau 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 sectii si clinici de cite 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 lifiul 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 cit si la terminarea acestuia;

- carucioarele de colectare a gunoiului vor sta la 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 spitalulu;

- 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
o1l este necesar;

- se tunderea ierba cu masina de tuns, dupa care, va avea grija sa predea masina de tuns
schimbului urmator 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; :

- sirénge zilnic hartiile de pe zona verde a curtii, aleile si zonele exterioare ce apartin
spitalului 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 {i 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 maturénd si spaland zilnic locul acesta;

- orice initiativa personala inainte de a se pune in practica trebuie luata cu aprobarea
Serviciului.

- Participa la instruirile periodice privind SSM si SU;



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

- Fiecare lucrator trebuie sa isi desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atét propria persoana, cat §i alte
persoane care pot {1 afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca.

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

- Respectd Normele privind Securitatea si Sindtatea in Munci 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, dupd utilizare, s il
Inapoieze sau si 1 pund la locul destinat pentru pastrare;

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

d) s& comunice imediat angajatorului si / sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci
despre care au motive Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucrétorilor, precum si orice deficients a sistemelor de protectie;

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

f) s& coopereze cu angajatorul si / sau cu lucritorii desemnati, atat timp cit este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror misurl sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
muncé si inspectorii sanitari, pentru protectia san#tatii si securititii lucratorilor;

g) sa coopereze, atét timp cét este necesar, cu angajatorul si / sau cu lucritorii desemnati,
pentru a permite angajatorului si se asigure ¢i mediul de munci si conditiile de lueru sunt
sigure si faré riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul siu de activitate;

h) s& isi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinstatii
In muncd si masurile de aplicare a acestora;

1) sd 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, OMALI nr 163/2007);

- participa la instruirile periodice privind SU;

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

- & anunte imediat, conducatorului locului de munc despre existenta unor fmprejursri de
naturd s& provoace incendii, orice incalcare a normelor de apirare impotriva incendiilor sau a
oricdrei situafii ca fiind un pericol de incendiu, precum st orice defectiune sesizati la
sistemele §i instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

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

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

(93



-interzis consumul alcoolului la locul de munca, sau prezentarea la

serviciu sub infiuenta bauturilor alcoolice, conform regulamentului
de ordine interioara si a instructiunilor SSM ;

- participarea la interventii pentru salvarea de vieti omenesti, limitarea si Inliturarea efecte}or
in caz de dezastre;

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

- s& participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifice;

LIMITA DE COMPETENTA:
Nu necesita.

RESPONSABILITATI:
- raspunde 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 cite 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 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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MINISTERUL
SANATATU

FISA POSTULUI

SOFER AMBULANTIER
LNUME SI PRENUME:
ILPOSTUL:SOFER AMBULANTA
IIL.SECTIA: SERVICIUL ADMINISTRATIV
IV.RELATIIL:
a.Jerarhice:
-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.STUDIL:

SOFER AUTOSANITARA I:

~diploma de absolvire a scolii de sofer;

-permis de conducere valabil pentru autovehiculele din categoria B st C;

-trei ani vechime ca §i sofer.
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SOFER AUTOSANITARA II:
-diploma de absolvire a scolii de soferi;

-permis de conducere valabil pentru autovehiculele din categoria B 51 C;

-trel ani vechime ca §i gofer.

SOFER AUTOSANITARA IiI:
-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 scolii de soferi;
-permis de conducere valabil pentru autovehiculele din categoria B si C;

-diploma de absolvire a cursului organizat conform Ordinului MS nr.388/1992;

-doi ani In functia de sofer autosanitars L.

VI.ATRIBUTIL, SARCINI ST RESPONSABILITATI:

1. Executd imediat §i prompt interventia pe care o primeste din dispozitia medicului care ordoni
misiunea.

2. Se prezintd prompt c4nd este chemat pentru a primi fisa de solicitare.
3. Este obligat s& ajute la transportul pacientului cu targa.

4.Verificd Inainte de plecarea in teren, buna functionare a aparatului de radio emisie-receptie. Este
obligat s& tind aparatul radio emisie-receptie deschis pe receptie permanent, rispunzind 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 obligatoriu, neadmitdndu-se intretinerea altor convorbiri decit cele stabilite de
instructiuni. Este obligat sa fie permanent pe receptie radio, 3 anunte ora sosirii la caz, ora plecarii
de la caz, ora ajungerii la spital, ora plecarii de la spital, ora finalizarii cazului, ora intrrii in spital,
pentru a fi consemnatd in programul dispeceratului.Nu intri 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 semnatura

medicului care primeste pacientul i stampila camerei de garda. Orice caz transportat la spital se

finalizeazd cu predarea pacientulul personalului medical, iar pentru cazurile transportate la
domiciliu, acestea se finalizeaza cu predarea pacientului apartinatorilor acestuia.

7. Pentru transporturile nemedicalizate, daci aprecieaza cé pacientul care urmeaza a fi transportat este ,
o urgentd, anuntd medicul sef de garda din UPU solicitdnd ambulanta cu personal medical si nuva’
pérasi pacientul pand 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 iIn conditiile legii, sau nsotit de acte(certificat de

constatare de deces, autorizatie de transport, act de mlbalsamare) datele se consemneazé in fisa de
solicitare.

9. Nu are voie s& refuze efectuarea unei solicitari pe motiv de terminare a programului de lucru sau
ca finalizarea cazului respectiv ar determina depésirea programului de lucru.

10. Pastreaza secretul profesional in legituri cu datele de pe fisa de solicitare.

11. Atunci cénd din diferite motive (ambulanta defects, adresa inregistrati gresit, pacient plecat din

spital, etc.) nu poate efectua cazul este obligat s& anunte medicul sef, medicul de gards, asistenta
sefd, asistentul coordonator.

12. Dacd pe timpul deplasarii la caz, observ sau este oprit pentru un accident rutier sau la un pacient

in loc public, este obligat sd se opreasci §i s& anunte medicul sef de gard si va actiona conform
protocolului incheiat cu Politia sau Pompierii.

13. Atunci cnd participd alaturi de asistentul medical in caz de calamititi, dezastre, accidente
colective, se supune dispozitiilor personalului medical si al medicului sef de focar, iar cand lucreaza
cu personalul medical (medic sau asistent medical), personalul medical este seful echipajului.

14. Dacé la camerele de gard3 este retinut peste 30 de 'minute, este obligat s3 anunte medicul sef de
gardZ din UPU si va executa dispozitiile acestuia.

15. Este obligat s& doteze autosanitara cu materiale specifice transportului sanitar stabilit de M.S,,
stingdtor In stare de functionare, butelii de oxigen cu reductor in permanenta pline, cearceaf, paturs,

brancardd ,curate si igienizate, loc de scule (roatd de rezervd, cric, coardd), pe care le verifica
inainte de inceperea programului.

16. Este obligat, in timpul serviciului, s& poarte echipament de lucru, ecuson, iar legitimatia si fie
vizatd la zi. La locul solicitdrii va avea un comportament civilizat.

17. Este obligat s& nu pariseasci niciun moment autosanitara sau locurile stabilite pentru aceasta, in
vederea plecarii imediate in misiune.

18. Este obligat s& completeze foaia de parcurs cu toate datele solicitate de imprimat, iar acestea si
fie corecte, reale, parcurgerea distantelor s& fie cele mai scurte. Réspunde direct si personal de
corecatudmea distantelor parcurse si trecute in foaia de parcurs.
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19. Este obligat s& ceard confirmarea in scris a efectusirii curselor pe foaia de parcurs si fisa de
solicitare.

20. Este obligat s& mentini in permanentd autosanitara In perfectd stare tehnics, de curiitenie si de
igiend corespunzitoare. Anunti imediat seful direct in cazul aparitiei oricirei anomalii sau
defectiuni de natura tehnica printr-un referat scris. Dupd transportul unui bolnav contagios va curita
si dezinfecta ambulanta,

21. Executd si rispunde de starea de curifenie exterioard si interioard si de igienizarea autosanitarei
inainte de plecarea in cursa.

22. Nu va pleca in cursd sub niciun motiv cu autosanitara ce prezinti defectiuni tehnice si indeosebi
defectiunile la ansamblele ce afecteazd siguranta circulatiei rutiere, anuntind serviciul tehnic. La

terminarea programului de lucru are obligatia si predea autosanitara schimbului, urmator curati si
igienizatd, in baza unui proces verbal in care se va mentiona obligatoriu:

e Kilometrajul la bord In momentul predarii,
» Cantitatea de combustibil alimentats ( dacs s-a efectuat vreo alimentare),
o Kilometri rimasi pand la:
> Urmitorul schimb de ulei,
» Urmatoarea revizie tehnici (ITP),
> Data expirarii rovignietei.
¢ Eventualele anomalii tehnice la toate echipamentele de bord,

iy

23. Remediazi in limita posibilititilor defectiunile curente aparute in timpul misiunii, consemnénd in
foaia de parcurs remedierile ficute, durata in minute. Informeazs imediat serviciul tehnic, medicul
sef, asistentul sef, despre defectiunile produse pe parcurs, in vederea Iwirii de citre acestia a
masurilor organizatorice In asa fel inct misiunea sa fie indeplinits.

24. Este obligat si respecte planul de parcare.

23. Este gestionarul cantititilor fixe si lichide de benzina sau motorind, avind obligatia s& alimenteze
de la statiile PECO acreditate, noténd pe foaia de parcurs cantitatea alimentat si seria bonului, iar
pe cotorul bonului s fie aplicati stampila de alimentare a statiei PECO, fiind obligat s& predea
imediat gestionarului (coordonatorului) cotoarele bonurilor, nepredarea acestora se sanctioneazi
potrivit legii.

26. Este obligat s3 se prezinte la serviciu cu cel putin 15 minute fnaintea Inceperii programului, In
vederea verificirii autosanitarei. In situatia cdnd din diferite motive(concediu medical, sau alte

motive bine intemeiate) nu se poate prezenta la program, va anunta seful ierarhic pentru a fi
Inlocuit.

27. Este obligat sa participe la efectuarea lucririlor din cadrul procesului tehnologic si RCA semnénd

receptia lucrérilor executate, rispunzand de montarea pe autosanitard a pieselor ridicate de la
magazia unitatii (atunci cand este cazul).

28. Nu are voie si transporte persoane striine, in afara celor care insotesc pacientul.
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29. Se interzice cu desdvérsire solicitarea unor sume de bani sau a altor foloase necuvemte de la

bolnavi sau de la familia acestora pentru serviciile prestate, precum si de la personalul medico-
sanitar al unitétii.

30. Rispunde de materialele cu care lucreazd, de aparatura radio, a aparaturii medicale si a
consumabilelor din dotare, avind rispunderea materiald a acestora, semnaleazi in cel mai scurt
timp semnele de efractie a autosanitarei.

31. Nu are voie s& utilizeze autosanitara in interes personal.

32. Este obligat sd predea foaia de parcurs la terminarea programului de lucru persoanei abilitate in
acest sens.

33. Este obligat s& respecte planul de autoaparare P. S.I precum si consemnul acestuia in incinta
unitatii.

34. Este obligat sa respecte NGPM, NSPM si PSL

35. Se interzice fumatul In autosanitard, precum §i consumul de bauturi alcoolice in 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.

37. in situatia cand pacientul este transportat la spital In stare de inconstientd, in fata unui martor i se
face inventarul bunurilor aflate asupra sa, iar odati cu predarea la camera de garda a pacientului, va

preda §i bunurile acestuia, consemnénd fn figa de solicitare primirea acestora sub semnaturd si
parafa personalului de la camera de garda.

38. Efectueaza alimentarea cu combustibil in foaia de parcurs pe baza restului din rezervor.

39. Orice eveniment rutier il va sesiza serviciului tehnic si Politiei in vederea Intocmirii actului
constatator.

40. Asigurarea autosanitarelor se va face de catre SUUB.
41. Este obligat sa respecte ROI, cu consecinte disciplinare in caz de incilcare a acestuia.
42. Este obligat sa participe la cursuri de perfectionare, la testele si evaluirile organizate de institutie.

43. La plecarea in concediul de odihn# sau medical éste obligat si parcheze autosanitara in locul
rezervat acesteia si sé o predea cu proces verbal sefului tehnic.

44. In pericada imobilizarii autosanitarei in atelier, este obligat si nu pardseascd unitatea, fiind
obligat s& respecte intregul program de lucru stabilit.

45. Este interzisa substituirea §i Instréinarea bunurilor autosanitarei(anvelope, acumulatori, piese,
etc.).

46. Transportd pacientii carea n nevoie de tratament de dializa, la §i citre domiciliul lor conform -
fiselor de solicitate emise de ctre medicul sef.
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47. Se prezintd la cabinetul de medicina muncii (conform programam) pentru efectua:ea examma:nlor
'nedlcale prevézute de legislatia in vigoare.

ATRIBUTII  SI SARCINI SPECIFICE PENTRU AMBULANTA
ARTI SAU AUR (Daci este cazul)

ARTI =echipaj: medic, asistent, ambulantier.

=Ambulanti de Resuscitare si Terapie Intensivi

AUR =echipaj: asistent, ambulantier.

=Ambulanti de Urgenta si Resuscitare

° Adopti un stil de conducere al ambulantei in scopul sciderii factorilor patogeni cauzati de
transport.

e Participd Impreund cu medicul §i cadrul mediu cu care face echipaj la acordarea primului
ajutor la locul solicitarii, la pregatirea pacientulul pentru transport si la predarea acestuia la
nivelul unitatii de primire urgente.

e Are competente, responsabilitati §i participd dac# este solicitat de citre personalul medical
cu care formeazi echipajul la menevrele de resuscitare cardio-pulmonard si cerebrali,
oxigenoterapie, imobilizéri, hemostaz3, pansament, monitorizare, manipulare pacienti, etc.

o Participd impreuna cu medicii si cadrele medii la actiunile de prim ajutor medical in caz de

© dezastre, descarcerarea §i extragerea victimelor din focarul de dezastre, triajul victimelor,
masuri de sustinere a functiilor vitale.

° Réspunde fmpreund cu asistentul medical de dotarea ambulantei ARTI sau AUR cu
materiale consumabile: perfuzoare, solutii perfuzabile, ménusi, hértie si gel pentru EKG,
branule, fluturagi, seringl de unicd folosintd, stripuri pentru probe biologice, baterii
laringoscop, oxigen, etc.,astfel ca la sférsitul turei, ambulanta si fie predati echipajului
urmator cu dotarea completd pentru asistenta medicali.

o Este obligat pe timpul stationarii T garaj(substatii) si asigure incarcarea acumulatorilor
aparaturii din dotare(defibrilator, EKG, aspirator de mucozitéti), prin bransarea la reteaua
electrica.

° Ambulantierul rispunde de curatenia si igienizarea ambulantei, iar asistentul rispunde de
curdtenia $i igienizarea aparaturii medicale.

La sfarsitul turei, ambulanta se va preda cu:ata sl igienizatd, cu aparatura In stare de

ftmctlonare

o Colecteazi §i preda pentru incinerare materialele sanitare de unici folosintd uzate(seringi,
sonde, méanusi, ace, stick-uri de minilaborator, clame ombilicale, etc.).

o In echipajul ARTI medicul este seful echipajului, iar in echipajul AUR asistentul este seful
echipajului.

Cénd executi transporturi nemedicalizate (daci este cazul).
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Asigurd manipularea pacientilor si a celor cu handicap faré a le agrava acuzele
Asiguri pacientilor pozitii de transport in conformitate cu diferite diagnostice.
In caz de transport a pacientilor cu fracturi executd imobilizarea provizorie a acestora.
In caz de transport a pacientilor care prezints pligi, panseazi si face hemostaza provizorie a
acestora.
e Administreazi oxigen pacientilor pe timpul transportului, in debite i cantititi conforme cu
~ patologia i cu durata transportului.

& e o ¢

Atributii In domeniul SSM

e Participé la instruirile periodice privind SSM si SU .

® Respectd legislatia §i instructiunile interne de SSM, PSI si SU.

o Fiecare lucrétor trebuie sa-gi desfasoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s3 nu expuni la
pericol de accidentare sau Imbolnédvire atit propria persoani cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

e Respects Normele privind Securitatea si Sanitatea In Muncd conform Legii 319/2006, a
legislatiel subsecvente si a instructiunilor proprii.

e 53 utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie.

o S& utilizeze corect echipamentul individual de protecne acordat si dupd utilizare s&-]
napoieze sau s3 1l pun la locul destinat pentru péstrare.

e S& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice i cladirilor si s& utilizeze corect aceste dispositive.

e S& comunice imediat angajatorulul si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci

despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea

lucratorilor, precum §i orice deficientd a sistemelor de protectie.

S& aduci la cunostinta conducitorului locului de muncid si/sau angajatorului accidentele

suferite de propria persoani.

S& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru

a face posibild realizarea oriciror méasuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si

inspectorii sanitari, pentru protectia s&natatii i securititii lucratorilor.

S& coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru

a permite angajatorului s se asigure c& mediul de munc si conditiile de lucru sunt sigure i

férd riscuri pentru securitate si sinitate, In domeniul siu de activitate.

84 isi insuseased i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sandtafii in

muncd §i mdsurile de aplicare a acestora.

S dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Respectd normele de supraveghere, prevenire si contro! al infectiilor nosocomiale, conform
Ordinuiui MS nr. 1101/2016.
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* Respectd prevederile Ordinului MS nr. 961/2016 privind normele tehnice privind curétarea,
dezinfectia si sterilizarea in unititile sanitare.

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

Atributii in domeniul SU.

e Respectd legislatia in vigoare privind situatiile de urgents ( Legea nr. 481/2004, Legea nr.
307/2006, OMAI nr. 163/2007 ).

o Participé la instruirile periodice privind SU.

e 34 respecte normele, regulile si masurile stabilite privind situatiile de urgentd si modul de
actiune. '

e S& anunte imediat, conducitorului locului de munc# despre existenta unor imprejuréri de
naturd s& provoace incendii, orice incélcare a normelor de apdrare fmpotriva incendiilor sau
a oricrei situatii ca fiind un pericol de incendiu, precum i orice defectiune sesizatd la
sistemele si instalatiile de ap#rare fmpotriva incendiilor.

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

e S respecte regulile stabilite privind fumatul in unitate — IN SPITAL FUMATUL ESTE
INTERZIS!

Participarea la interventii pentru salvarea de viefi omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor
in caz de dezastre.

‘© Sd participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
masurilor dispuse si aduse la cunostints de citre conducerea unititii.
° S&participle la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specific.

Sarcinile previizute in fisa postului se pot modifica conform actelor normative ce vor aparea.

Nerespectarea sarcinilor din fisa postului poate aduce sanctiuni, inclusiv desfacerea
contractului de munci.

Am luat la cunosting3 §i mi-am Insusit sarcinile de serviciu ce-mi revin.

DATA INTOCMIT,
SEMNATURA ANGAJAT
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Fisa postului
ELECTRONIST

L ostuiu
1. Numele si prenumele titularului
2. 2. Denumirea postului: Electronist
3. Pozitia in COR/ Cod: 742101 :

4. Departamentul / locatia: SERVICIUL TEHNIC — INVESTITH

5. Nivelul postului: Executie

6. Gradul profesional al ocupantului: Muncitor calificat

7. Relafii ierarhice: Se subordoneaza: Sef Serviciu Tehnic-investitii.
Are in subordine — Nu e cazul:

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

sefe de sectii si labo in cadrul spitalului, birourile si alte entitati functionale;

Executarea de operatiuni si lucriri care vizeazi instalatia electrica la utilajele si instalatiile
tehnologice din spital, In scopul functionarii acestora in conditi optime si al prevenirii
defectiunilor de natur3 electric. -

2. Obiectivele postului

e Realizarea unor lucrdri complexe de Intrefinere a componentelor de actionare si comands a
utilajelor si instalatiilor tehnologice, Tn scopul prevenirii defectiunilor de natura electrica:

e Executarea unor lucrdri de reparaiii la instalafiile electrice ale utilajelor si instalatiilor
tehnologice.

Competente personale: Persoana capabila de a actiona In mod independent, congtiincioasa si

serioasa, riguroasa n realizarea sarcinilor. Capabila s3 efectueze timp indelungat acelagi tip de
sarcini, cu un bun echilibru emotional.

3. Competentele postului: abilitdli de a lucra in echips, corectitudine, obiectivitate, energie,
rezistenia la stress, capacitate de prevedere a situatiilor deosebite, echilibru psihic si
emotional, viteza de reactie si capacitatea de a lua decizii.

4. Aptitudini si atitudini: abilitatea generald de invatare, aptitudinea verbald (comunicare),
aptitudinea numerica, dexteritate manuala ~

5. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activititilor postului

Competente generale la locul de munc3:

Aplicarea sistemelor de asigurare a calitji

Comunicarea interactiva la locul de munca

Planificarea sarcinilor si a timpului de lucru

Respectarea normelor de tehnica securitatii muncii

Competente specifice :

Asamblarea circuitelor electronice prin montarea pe suprafati a componentelor
1




Asamblarea electricd manuala

Asamblarea mecanicé demontabild
Interpretarea desenului tehnic

Realizarea conexiuniior electrice faré lipire
Realizarea conexiunilor electrice prin lipire
Remedierea defectelor de asamblare si lipire
Utilizarea sculelor si dispozitivelor manuale

Aplicarea sistemelor de asigurare a calitatii

1. intelegerea si aplicarea cerinfelor de calitate

1.1. Efectueazd toate lucrarile respectand cerintele de calitate impuse in procedura de lucru sau prin instructiunile
tehnologice.

2. Verificarea rezultatelor muncii

2.1, Confrunta rezultatul muncii cu cerintele documentatjei si ia masuri pentru eliminarea deficientelor. _ .

2.2. Raporteaz3, in conformitate cu reglementarile locuiui de munca, toate deficientele de calitate si cauzele lor.
3. Asumarea responsabilitatii pentru lucrarile efectuate

3.1. Se preocupa continuu de diminuarea si eliminarea defectelor. lucrériior efectuate si se preocupa permanent
de Tmbunétatirea acesteia.

Pentru demonsirarea competentei acestei unitdti sunt necesare urmatoarele cunostinte:
-date generale despre continutul si domeniut de aplicare a standardelor de asigurarea calitatji
-reprezentari §i simbolizari standardizate

-procedurile de lucru specifice flecirui loc de munci

-procedurile de inspeciii si incercar

-utilizarea aparaturii de mésura si control

-inregistrarea neconformitatior

-inregisirarea datelor de atestare 2 calitatii produselor

Planificarea sarcinilor si a timpului de lucru

1. ldentificarea cerintelor sarciniior de efectuat

1.1. Intelege sarcinile, instructiunile si procedurile de lucru.

1.2. Clarifica eventualele neintelegeri ale sarcinilor si instructiunilor.

1.3. Identifica obiectivele de realizat.

1.4. Verifica normativul de timp alocat; identifica durata necesara efectuarii lucrarii.

Aptitudini :

- aprecierea corectd a complexitaii lucrérilor de realizat :

- aprecierea corectd a timpului necesar realizarii lucrérilor prin prisma propriilor posibilitafi si indemanari.
-atentie :

- revizuirea gi adaptarea planificarii la situatiile apérute

Respectiarea normelor de tehnica securititii muncii

1. Urmeaz3 regulile de protectia muncii

1.1 s insugeste legislatia si normele de protectia muncii specifice locului de munca.

1.2 Efectueaza lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu politica companiei, legistaiia st normele de
tehnica securitatii muncii specifice locului de munca.

1.3 Cunoagste si utilizeaza corect echipamentul si instrumentarul de protectie din dotare, in conformitate cu
reglementérile locale.

1.4 Intrefine si pastreaza echipamentul de protectie in conformitate cu procedura locala.

1.5 Identifica simbolurile / semnele de avertizare (atentionare) si se conformeazé instrucgiunitor.

1.6 Efectueaza toate operatjile in conformitaie cu ceriniele legisiatiel in vigoare si normele de TSM si PSI
specifice locului de munca. '

1.7 ldentifica instrumentarul de prim-ajutor din dotare.

1.8. Participa la instructajul de protectia muncii si i Tnsugeste correct prevederile legislatiel in vigoare, inclusiv
masurile de prim ajutor in caz de accident.



2. Raporteaza pericolele la locul de munca

2.1 identifica sursele de accident pe durata desfasurérii activitéiji si le raporteaza conform reglementarilor locului
de munca.

2.2. Verifica periodic starea echipamentelor si a instrumentarului de proteciie si raporteaza conform procedurii
locului de munca.

3. Respecta masurile de prim-ajutor si de evacuare )

3.1 Semnaleazd accidentul apédrut si contacteaza imediat personaiul si serviciile de urgenta.

3.2 intelege corect si aplica la nevoie masurile de prim-ajutor si de evacuare.

3.3. Acorda primul ajutor in conformitate cu procedurile de fa locul de munca.

Pericol de elecirocutare , de gazare, de iradieri, inunddri, abur sub presiune sau fluide fierbint], etc.

Masurile de protectia muncii

- izotarea electricd a elementelor bune conductoare de electricitate care fac parte din circuitele curem;l[or de lucru
- carcaséri de protectie care au ca scop evitarea atingerilor electrice
- carcasari de proteciie mecanica

5. Verificarea calitatii

3.1 Inspecteazd calitatea conexiuniior, inclusiv a gradului de curatare al pl&cii, in conformitate cu procedura de
lucru.

5.2 Identifica si marcheaza deficientele de lipire / spalare.
5.3. Preda spre remediere placile care prezintd deficiente.

2. Diagnosticarea cauzei defectelor

2.1 Analizeaza si stabileste cauzele defectelor utilizand procedurile standard. X

2.2 Inregistreaza si raporteazs (conform cerintelor locului de munca) numaru! de defecte, natura si cauzete lor.
2.3 Propune masurile de prevenire si eliminare a defectelor, in conformitate cu ghidul de remedii.

3. Remedierea defectelor

3.1 Stabilegte corect metoda de remediere impusa de tipul de defect, asa cum rezulta din instructivnea
tehnologica.

3.2 Remediazé defectele intr-0 maniera corespunzatoare specificatiei de asamblare si procedurii de lucru.
3.3 Identifica si utilizeaza corect sculele si materialele necesare.

3.4 Efectueaza operatiile respecténd procedura de manipulare si depozntare a componentelor si placilor sensibile
la potential electrostatic.

Utilizarea sculelor si dispozitivelor manuale

1. Pregétirea sculelor / dispozitivelor pentru lucru

1.1 Alege sculele / dispozitivele in conformitate cu prevederile documentatiei tehnologice sau cu sarcmxle de
indeplinit.

1.2. Identifica si marcheaz3, pentru a fi date ia reparat, sculele defecte sau care nu prezinta siguran{a i |n utﬁszare

2, Utilizarea si manevrarea sculelor ! dispozitivelor

2.1 Utilizeaza sculele intr-o maniera corespunzatoare obtinerii rezultatelor previazute in speciiicatia Lehnologtca

2.2 Manevreazé sculele / dispozitivele respectand succesiunea operatiilor prevazuta in instructiunile tehnologice
de lucru.

2.3. Respecta normele de tehnica securitatii muncii specifice locului de munca.

3. Intretinerea curenta a sculelor / dispoziivelor

3.1 Efectueazs Intretinerea curenta (mentinerea in stare de funciionare corecta) in conformitate cu procedunle
sau reglementarile in vigoare.

3.2. Depoziteaza si pastreaza in sigurania sculele si dispozitivele, conform recomandarilor specifice iocuiuz de
munca.

Pentru desfisurarea activititii sunt necesare:

- ciocan de lipit, talpi pentru dezlipit circuite integrate, pompé aspiratoare pentru fludor
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- trusd de scule pentru asamblari mecanice

- clestt pentru preformat terminalele componentelor
- pensete, bisturiu pentru taiat trasee, efc.

- cleste pentru sertizat si téiat conductori

- scule pentru roldire

8. Descrierea responsabilitatilor postului
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea
» Réaspunde cu operativitate la solicitdri, atunci cand apar defeciiuni din punct de vedere
electric ale utilajelor sau instalatjilor.
s Informeazi la timp referitor la lucrdrile ce trebuie realizate, raspunde promp’t la
solicitarile colegilor si sefilor ierarhici.
e« Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza mformagsale din
domeniul sdu de activitate.
b} Fati de echipamentul din dotare
» Respectd regulile privind exploatarea si intrefinerea trusei de instrumente si a
echipamentelor din dotare.
» Raspunde de buna intrefinere a echipamentului de proteciie din dotare.
e Raspunde de exploatarea si intrefinerea corespunzétoare a aparaiurii din dotarea seciiei in
care lucreaza.
e Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune n
funclionare a echipamentului cu care isi desfésoara activitatea.
¢) In raport cu obiectivele postului

o Raéaspunde cu promptitudine la orice sesizare in cazul unei defeciiuni electrice pentru
remediere imediata.

= Réaspunde de controlul zilnic al utilajelor i al instalatiilor tehnologice din punct de vedere
electric.

s Tl informeazi pe superiorul ierarhic ori de cate ori apar probleme ce depagesc competenta
personald de rezolvare.

d) Privind securitatea si sénétatea muncii

° Respecta normele de Securitate si S3ndtate a Muncii, PS!, precum si prescriptiile
ISCIR.
e Isi insuseste si respectad prevederile Legii nr. 319/2006 cu privire la securitatea si

sanatatea in munca, prevenire §i stingere a incendiilor si aplicd intocmai prevederile
reglementarii Tn acest domeniu si in cazul aparitiei unui incendiu la locut de munca intervine
operativ i anuntd de urgentd pompierii si organele ierarhic superioare;

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

° Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniu! securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora ;

° Este obligat s8 poarte echipamentul de protectia muncii din dotare si s& 1 mentina in
condiiii corespunzatoare.

e Participd la instructajele privind Secuntatea si Sanatatea Muncii, PSi si acordarea de prim-
ajutor.

= Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
e) Privind regulamentele / procedurile de lucru

e

Respectd procedurile de lucru generale specifice spitalului (de exemplu programul de
lucru).

Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii 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.
L]

Raspunde de respectarea legisiatiei in domeniu pentru foate imbunatatirile aduse
metodotogiei de lucru..

¢ Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.
» Respecta procedurile de lucru generale specifice spitalului (programul de iucru
punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor eic.).
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¢ Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare
+« Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.

7. Conditiile de lucru ale postului .
a. Programul de lucru 8 ore si suplimentar cand este nevoie. Lucreaza cu echipamente i utilaje
sub tensiune electricd in condi{ii de sectie de productie si in exterior: zgomot, umiditate, alternania
temperaturi scdzute / ridicate.
b. Deprinderi : analizd si ateniie la detalii, capacitatea de.a sesiza defectele, lucrul in echip3,
indemanare, precizie, rigurozitate, perseverenta, folosirea terminologiei de specialitate, detinerea
abilitailor fizice necesare Indeplinirii atributiilor din prezenta fisa.
c. Alte cerinte : responsabilitate,echilibru si stapanire 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.
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 reguliior societatii, a conceptului si politicii acesteia fata de
artenerii contractuali si fata de ceilalti salariati,
X ile postu
Nivelul de studii
Studii medii / Scoala profesionala in domeniul electric.
2. Calificari/ specializari necesare
Cursuri de perfectionare profesionala
3. Cunostinte tehnice solide, proceduri specifice de lucru si ordinea de executie a acestora,
tipuri si parametri functionali ai dispozitivelor specifice unitati, documentatia tehnics a
i : i iti rificatoa

realizarii atribuiilor, precum si aspectele legate de obligatiile salariatului angajat pe post *
in relatia de munca cu angajatorul si Tmputernicitii acestuia;

2. Fisa postului este anex3 la Contractul individual de Munca al salariatului angajat pe post gi *-
reprezintd referinfa principald a evaludrii activitafii salariatului. Totodats, fisa postului
reprezinta referinta pentru evaluarea candidatilor in cadrul procedurii de angajare si.’
avansare pe postul devenit vacant;

3. Conducerea isi rezerva dreptul de a amenda fisa postuiui; in conditiile prevazute In CCM -

aplicabil, sau RI, prin ad3ugarea unor noi elemente cu caracter permanent si/sau celor
devenite inoperante; ’

Data,

Am luat la cunostinta prevederile fisei postului si am primit un exemplar.
Semnatura angajat,
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Fisa postului
FRIGOTEHNIST

1. Numele §i 'prenumele titularului:

2. Denumirea postului: Frigotehnist

3. Pozitia in COR/ Cod: 712701

4. Departamentul / Jocatia: SERVICIUL TEHNIC — Formatie Instalatii
5
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. Nivelui postului: Executie
. Gradul profesional al ocupantului: Muncitor calificat

7. Relatii ierarhice: Se subordoneazi in ordine ierarhica: Sef formatie, Sef atelier, Sef Serviciu
Tehnic.

Are in subordine — Nu e cazul;

Functionzle - are relatii de semctu cu ceilalti muncitori din cadrul Serviciului Tehnic, cu asnstenteie
sefe de sectii si Eabora‘oare din cadrul spitalului, birourile si alte entitati functionale;

1. Scopul pbstulun

Desfasoara activitati de exploatare, mtretmere 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 instructiunifor de exploatare, intretinere si reparare
pentru fiecare echipament din instalatia frigorifica.

2. Competente personale: Persoana capabila de a actiona in mod independent, constiincioasa

si serioasa, riguroasa in realizarea sarcinilor. Capabila s3 efectueze timp ndelungat acelasi tip
de sarcini, cu un bun echilibru emotional.

3. Competentele postului: abilitali de a lucra in echipa, corectitudine, obiectivitate, energie,
rezistentd la stress, capacitate de prevedere a situatilor deosebite, echilibru psihic si
emotional, viteza de reactie si capacitatea de a lua decizii.

Aptitudini si atitudini: abilitatea generald de invatare, aptitudinea verbald (comunicare),
aptitudinea numerica, dexteritate manuald

5. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activititilor postului

» Monteaza, intretine, repara la cerere si face interventii pe echipamente de aer conditionat,
ventilatie, frigorifice, climatizare.

Efectueaza operatii de interventie, reparatie si aducere Ia parametrii normali de lucru ptr.
aparate de aer conditionat, fngonﬂce si ventilatie

Stabileste necesarul de materiale (piese de schimb, AMC - uri si echipamente spemﬁce)

Diagnostigheaza deficientele de funciionare a instalatiei frigorifice si propune masuri
specifice pentru remedierea acestora;

o . Intocmeste documentele specifice si le pastreaza in bune conditii;
e Realizeaza activitéti de intretinerea curenta a instalatiei frigorifice;
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Pune sau scoate din functiune instalatia frigorifica in funciie de datele identificate;

Remediaza deficientele uzuale ale instalaiiei frigorifice;

Supravegheazi in permanenta starea de functionare a In conditiile stabilite a mstalagael

frigorifice;

Verifica curent starea de functionare a utilajelor/echipamentelor, astfel incat sa asxgure

regimul normal de functionare, conform reglementarilor tehnice in vigoare

Asigurarea starii de functionare a utilajelor/echipamentelor prin mentinerea parameirilor la

valorile normale si prin proceduri specifice pentru fiecare tip de utilaje/echipamente. Orice

deficienta de functionare este sesizata promt si reglementata conform mstruct:umior

specifice locului de munca D

Operatii  specifice pentru  verificarea curenta a starii de functionare_ a

utilajelor/echipamentelor:

- Verificarea starii tehnice, verificarea functionarii compresorului, a etanseitatii ventllelor
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 acumulator

Punerea/scoaterea in/din functiune a instalatiei frigorifice

- Stabilirea parametrilor este efeciuata in functie de tipul utilajului / echipamentului §1 de
rolul sau in cadrul instalatiei frigorifice. ‘

- Stabilirea parametrilor este efectuata in functie de caracteristicile instalatiilor deservite.

- Stabilirea parametrilor este efectuatd conform specificatiilor din cartea tehnicad a
utilajului / echipamentului n functie de tipul parametrilor $i corelarea acestora.

Conectarea/deconectarea la/de la utifitati a instalatiei frigorifice

- Conectarea / deconectarea la / de la utilitdli a instalafiei frigorifice este efectuata
gradual in functie de tipul utilajului / echipamentului gi de rolul sdu Tn cadrul instalatiei.

- Conectarea / deconectarea la / de la utilitaii a instalafiei frigorifice este efectuata, prin
operatii specifice.

- Conectarea / deconectarea la / de la utilitdli a instalafiei frigorifice este erectuata
conform specificatiilor din cartea tehnica a utilajului / echipamentului

Verificarea starii de funciionare a instalatiei frigorifice la pornirea in functiune.

- Verificarea stérii de funciionare a instalafiei frigorifice la pornirea in functiune ‘este

efectuata astfel incat s& se asigure necesarul de frig Tn camerele frigorifice deservite.

- Verificarea starii de funciionare a instalatiei frigorifice la pornirea In functiune este

efectuatd pe tipuri de utilaje / echipamente Tn funciie de rotul for In cadrul instalatiei.

- Verificarea stérii de functionare a instalatiei frigorifice la pornirea n functiune este

efectuata cu responsabilitate prin probe specifice.

- Orice deficienta de functionare este sesizata prompt si reglementata conform

instructiunilor specifice locului de munca

Remedierea defeciunilor uzuale ale instalatjei frigotehnice

- Alegerea modului de remediere :

- Modul de remediere este zles In functie de ttpui defectiunii si localizarea acestela

- Modul de remediere este ales In functie de specificatiile din cartea tehnic3 a utitajului /
echipamentului.

inla’iuz‘area defectiunii

!niaturarea defectiunii este efectuata prln operatii specifice In funciie de tipul acesteid’

- Inldturarea defectiunii este efectuata prin operatii specifice care nu contravin specificatiilor
din cartea tehnica a utitajului / echipamentului.

- Inlaturarea defectiunii este efectuatd cu gjutorul SDV-urilor din dotare n functfe de
cperatia de executat.

- Inlaturarea defectiunii este efectuat’ astfel incat si nu se produca dereglari ale utlia;elor/
ech:pamemelor invecinate.

Inlaturarea defectiunii este efectuata complet ss corect astfel ncat sa se a31gure
functlonarea la parametrii normali de iucru.
Verificarea funciionarii instalatiei dupa remediere ) _
- Verificarea funciiondrii instalatiei dup& remediere este efectuat’ prin metode specifice.

- Verificarea functiondrii instalatiei dupa remediere este efectuatd conform instruciiunilor de
exploatare.
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- QOrice deficienta de functionare este sesizata prompt st reglementata conform
instructiunilor specifice locului de munca.
e Executd orice alte dispozifii date de superiorul ierarhic direct sau de supracrdonatii acestuia
in realizarea strategiilor pe termen scurt ale companiei In limiiele respectarii temeiului lega!
o Intocmeste documentele specifice si de raportare a activitafii
Aplica procedurile de calitate
o Utilizeaza echipamentele, sculele si materialele puse la dispozitie pentru executarea
sarcinilor de serviciu;
¢« la masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului neproductiv in
activitatea ce o desfasoara si nu determina intarzieri
» Realizeaza 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 muncé sau sarcinitor reglementate
Descrierea responsabilitatilor postului
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea ‘
e Raspunde cu operativitate la solicitar, atunci cand apar defecfiuni- ale
utilajelor/echipamentelor frigorifice. -
e Informeazd la timp referitor la lucrarile ce trebule reslizate, raspunde prompt la
solicitarile colegilor si sefilor ierarhici.
e Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazd informatiile din
domeniul s2u de activitate.
§::) Fata de echipamentul din dotare
Respecta regulile privind exploatarea si intretinerea a echlpamentelor frigorifice.
Raspunde de buna Intrefinere a echipamentului de protectie din dotare.
o Réspunde de exploatarea si Intretinerea corespunzatoare a aparaturii din dotarea sec'giel n
care lucreazi.

* Ré&spunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defec;nune in
functionare a echipamentului cu care Tsi desfasoara act:vztatea
c) in raport cu obiectivele postului

» Raspunde cu promptitudine la orice sesizare in cazul unei defectiuni pentru remedlere
imediata.

¢ Raspunde de controlul zilnic al echipamentelor si al instalatiilor frigorifice.

o 1l informeaz3 pe superiorul ierarhic ori de cate ori apar probleme ce depasesc compeien;a
personald de rezolvare.

d) Privind securitatea si sinitatea muncii

® Respectd normele de Securitate si S&natate a Muncii, PSI, precum si prescnptnle
ISCIR.
o Isi msu5e§te sl respecta prevederile lLegii nr. 319/2006 cu privire la secuntatea si

sanatatea in munca, prevenire si stingere a incendilor si aplicd intocmai prevederile
reglementdrii in acest domeniu si In cazul aparifiei unui incendiu la.locul de munca intervine
operativ gi anuntd de urgentd pompierii i organele ierarhic superioare;

e Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic, accidentele suferite de propria persoana; ¥

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

° Este obligat s& poarte echipamentul de protectia muncii din dotare gi sa 1l men;ma in

condiiii corespunzatoare.

 Participd la instructajele privind Securitatea si Sanstatea Muncii, PS! si acordarea de prim-
ajutor.

e Sa dea relatiile sohcstate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

e) Privind regulamentele / procedurile de lucru

Respecta Regulamentul Intern gi Regulamentul de Organizare si Functionare ale ﬁrmen
Respecta procedurile de lucru generale specifice firmei (de exemplu programul de lucru).
Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare

Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectsune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

s Sa asigure dezvoltarea permanenta a competentelor de comunicare personale.
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e Raspunde de respectarea legislatiei in domeniu pentru toate imbunatatirile aduse
metodologiei de lucru. -
o Raspunde de pastrarea confideniialitatii informatiilor la care are acces.
Respecta procedunie de lucru generale specifice firmei (programui de lucry, punctuah’iatea
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 apltcabﬂ
8. Cenditiile de lucru ale postuiui
a. Programutl de lucru 8 ore si suplimentar cand este nevoie. Lucreaza cu echipamente si utilaje
sub tensiune electrica: zgomot, umiditate, alternantd temperaturi scdzute / ridicate.
b. Deprinderi: analizi si atentie la detalii, capacitatea de a sesiza defectele, lucrul In echipd,
indemanare, precizie, rigurozitate, perseverenta, folosirea terminologiei de specialitate, det;nerea
abilitatilor fizice necesare indeplinirii atributiilor din prezenta fisa.
c. Alte cerinte: responsabilitate, echilibru si siapanire de sine, coreclitudine, capacitate de iucru in
conditii de stres, preocupare pentru perfectionarea pregatirii profesionale.
d. Conditii de formare profesionala: 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 regulilor societatii a concepiului si politicii acesteia fata de
partenerii contractuali si fata de ceilalti salari
s pecificatiile 51
Nivelui de studii
Studii medii / Scoala profesionala in domeniu.
2. Calificari / specializari necesare
Cursuri de perfectionare profesionala
3. Cunostinte pari:ie componente si caracteristici ale [nstalatlei frigorifice si rolul lor; tip :
parametri specifici si corelarea dmtre acestia si caracteristicile instalatiel deservite; operatii.
specifice pentru reglarea parametrilor; tipuri AMC-uri, utilizare i citire; \

——

ostul
1 Prezenta F:sa a postului reglementeaza principalele functiuni ale postului in procesu!
realizarii atributiilor, precum si aspectele legate de obligatiile salariatului angajat pe post in”
relatia de munca cu angajatorul si Imputernicitii acestuia; .
2. Figa postului este anexa {a Contractul Individual de Muncé al salariatului angajat pe post si
reprezintd referinta principald a evaluarii activitdfii salariatului. Totodatd, fisa postulu
reprezinta referinfa pentru -evaluarea candtda';ﬁor n cadrul procedurii de angajare si
avansare pe postul devenit vacant;

3. Conducerea fsi rezerva dreptul de a amenda fisa postului, In conditiile prevézute in CCM

aplicabil, sau R, prin addugarea unor noi elemente cu caracter permanent si/sau celor
devenite inoperante;

Date,
Am luat la cunostinta prevederile fisei postului si am primit un exemplar in original.
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Fisa postului
ELECTRICIAN DE INTRETINERE SI REPARATI

Numele si prenumele titularului; ......
2. Denumirea postului: Electrician de intretinere si reparatii
Pozifia in COR / Cod: 741307
- Departamentul / locatia: SERVICIUL TEHNIC ~ Formatie Electricieni
Nivelul postului: Executie
Gradul profesional al ocupantului: Muncitor calificat
7. Relatii ierarhice: Se subordoneaza in ordine ierarhica: Sef formatie, Sef atelier, Sef Serviciu
Tehnic-Investitii. -
Are in subordine — Nu e cazul; '
Functionale - are relatii de serviciu cu ceflalti muncitori din cadrul Serviciului Tehnic, cu asistentele
sefe de secltii si laboratoare din cadrul spitalului, birourile si alte entitati functionale:
. D
1. Scopul postuiui ,
Executarea de operatiuni- si lucrar care vizeaza instalalia electricd la utilajele si instalatiile

tehnologice din spital, Tn scopul functionarii acestora in condifii optime si al prevenirii
defectiunilor de natura electrici.
2. Obiectivele postuiui

e Realizarea unor lucrari complexe de Intretinere a componentelor de actionare si comanda a
utilajelor si instalatiilor tehnologice, Tn scopul prevenirii defectiunilor de natura electrici:’
e Executarea unor lucrari de reparafii la instalafiile electrice ale utilajelor si instalatiilor
tehnologice. .
Competente personale: Persoana capabila de a acfiona in mod independent, constiincioasa si

serioasa, riguroasa in realizarea sarcinilor. Capabila sa efectueze timp indelungat acelasi tip de
sarcini, cu un bun echilibru emotional. o

3. Competentele postului: -abilititi de a lucra in echipd, corectitudine, obiectivitate, energie,
rezisten{d la stress, capacitate de prevedere a situatiilor deosebite, echilibru psihic si
emotional, viteza de reactie si capacitatea de a lua decizii, -

4. Aptitudini si atitudini: abilitatea generald de Invatare, aptitudinea verbald (comunicare),
aptitudinea numerica, dexteritate manualad

5. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitafilor postuiui
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Efectueaza lucréri de intretinere, reparati $i Inlocuire la instalaii de complexitate medie-din
spital conform proceduritor specifice de lucru si In conditit de siguranta.
Inlocuieste prize, becuri, tuburi neon, intrerupatoare, rezistente, corpuri de iluminat

Efectueazd lucrdri de demontare §i recuperare a materialelor din instalatiile electrice
demontate.

Verifica protectia prin legare la nul gi / sau imp@mantare.

Executd lucrdri de refacere a legaturilor de Tmpamantare, cu respectarea normelor de
Securitate si Sanatate a Muncii.

Executd lucrari de intrefinere a componentelor de actionare si comanda a utilajeior si
instalatiilor tehnologice.

Efectueaza controlul final al instalatiilor de automatizare, inclusiv executarea panourllor de
asimilare necesare verificarit acestor instalatil.

Tnainte de inceperea fiecarei lucrari delimiteazd zona de lucru conform normelor de
Securitate si Sanatate a Muncii, intrerupe tensiunea, verificd lipsa tensiunii si legarea la
pamant si in scurtcircuit.

Participa la constructia tablourilor de distributie.

Monteaza corpurile electrice de iluminat.

Execut& lucrari speciale in condiiii grele de lucru (umldttate pericol de explozie), precum si
instalaiii simple de automatizare.

Remediazé defectiunile provocate de scurtcircuit in instalatiile electrice si ia masuri pentru
prevenirea lor.

Verifica periodic integritatea izolatiilor si a carcaselor.

Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatji acestuia
In realizarea strategiilor pe termen scurt ale companiei in limitele respectérii temeiului legal.
Intocmeste documentele specifice si de raportare a activitati

Aplica procedurile de calitate

Utilizeaza echipamentele, sculele si materialele puse la dispozitie pentru executarea
sarcinilor de serviciu;

la masuri pentru evitarea mtreruperllor stagnarilor si reducerea timpului neproductw in
activitatea ce o desfasoara si nu determina intarzier :
Asigura si raspunde de exploatarea corecta a instalatiilor de alimentare cu energie electnca

de la partea de bransament joasa tensiune a Postului General de Transformare si pana fa
terminalele consumatoare;

As;gura $i raspunde de obtinerea autorizatilor necesare exercitarii meseriei de eiectriclan
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 si interventiilor neavizate si neautorizate; patroanelor necorespunzatoare sau
a altor tipuri de sigurante neomologate;

Asigura gi raspunde de integritatea si copletarea tuturor tablourilor electrice de distributie,
de existenta In interiorul acestora a schemelor de alimentare precum si de :nscrlptronarea
tuturor circuitelor deservite;

Asigura si raspunde de respectarea futuror normelor P.S.1L si PROTECTIA MUNCII. care
reglementeaza interventia Tn instalatile de forta, de utilizarea numai a echipamentelor si
sculelor omologate si verificate corespunzator;

Asigura si raspunde de buna functionare a lampilor automate de iluminat ce mtra (i3]
actiune la caderea curentului electric, 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 tablourilor
electrice de distributie;
Asigura si raspunde de functionarea corespunzatoare a tuturor electromotoarelor ce

doteaza instalatii, utilaje, echipamente, de repararea $i reconditionarea acestoraatunci
cénd este necesar;
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e Asigura si raspunde de calitatea lucrarilor, a inlocuirii tuturor neajunsurilor aparute n
instalatia electrica: inlocuirea becuriior §i a lampilor fluorescente arse, inlocuirea prizelor, a
stecherelor, a fasungurilor, a intrerupatoarelor, a contoarelor, a altor elemente de comanda
sau activare care se defecteaza sau se ard, ‘

e Asigura si raspunde de buna funciionare a panoului general de transformare, a
echipamentelor din dotarea acestuia precum si a existentel tuturor echipamentelor si a
planurilor necesare unei interventii in acest punct;

o Realizeazi si alte sarcini sau poate primi delegari ’iemporare de sarcini, th conf orm;tate 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 responsabilitatilor postufui
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea .
= Raspunde cu operativitate la solicitari, atunci cand apar defectiuni din punct de vedere
electric ale utilajelor sau instalatjilor.
o Informeazid la timp referitor la lucrdrile ce frebuie realizate, raspunde prompt la
solicitarile colegilor si sefilor ierarhici.
= Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazad informatiile din
domeniul sdu de activitate.
b} Fata de echipamentul din dotare ‘
e Respectd regulile privind exploatarea si intretinerea frusei de instrumente si a
echipamentelor din dotare.
Raspunde de buna intretinere a echipamentului de proteciie din dotare.
« Raspunde de exploatarea si intreinerea corespunzatoare a aparaturii din dotarea sectlel in
care fucreaza.
+ Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care T$i desfagoard activitatea.
¢} in raport cu obiectivele postuiui

» Raspunde cu promptitudine la orice sesizare In cazul unei defectiuni electrice pentru
remediere imediata.

» Ré&spunde de controlul zilnic al utilajelor si al instalatiifor tehnologice din punct de vedere
electric.

o 1l informeaza pe superiorul ierarhic ori de céte ori apar probleme ce depdsesc competenia
personalad de rezolvare.

d) Privind securitatea si s&néatatea muncii

° Respectd normele de Securitate i Sanatate a Muncii, PSI, precum si prescnptuie
ISCIR.
® Isi insuseste si respectd prevederile Legii nr. 319/2006 cu privire la securitatea si

sanatatea in munca, prevenire si stingere a incendiilor gi aplicd ntocmai prevederile
reglementarii In acest domeniu si in cazul aparitiei unui incendiu la locul de munca intervine
operativ si anunta de urgenta pompierii si organele ierarhic superioare;

e Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic, accidentele suferite de propria persoana;

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

° Este obiigat s& poarte echipamentul de protectia muncii din dotare si s3 1l mentind in
conditii corespunzatoare.

o Participa la instructajele privind Securitatea gi Sanétatea Muncii, PSI i acordarea de prim-
ajutor,

» Sa dea relatiile sohcstate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
e) Privind regulamentele / procedurile de lucru



o Respectd procedurile ‘'de lucru generale specifice spitalului (de exemplu programgl de
lucruy).
Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii 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.

» Raspunde de respectarea legislatiei in domeniu peniru toate imbunatatirile aduse
metodologiei de lucru.

+ Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor ia care are acees. .

o Respecta proceduriie de lucru generale specifice spitalului (programul de lucry,
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.
Deplasarea pentru rezolvarea solicitarilor sesizate de sectii vor fi consemnate in
REGISTRU DE INTRETINERE SI DERANJAMENTE F-529-13.

o Dupa remedierea solicitarilor se revine la T.G.

s Nu se paraseste T.G.in alte scopuri decat cu aprobarea sefului de formatie
sau inlocuitor.

o Fumatul si consumul de alcool sunt interzise, ducand Ia sanctiuni pana la
desfacerea contractului de munca.

8. Conditiile de lucru zle postului

a. Programul de lucru 8 ore si suplimentar cand este nevoie. Lucreaza cu echipamente si utilaje
sub tensiune electricd In conditii de seciie de productte si in exterior: zgomot, umiditate, alternanta
temperaturi scazute / ridicate.

b. Deprinderi : analizd si atentie la detalii, capacitatea de a sesiza defectele, lucrul In echlpa
indeménare, precizie, rigurozitate, perseverentd, folosirea terminologiei de specialitate, de’;merea
abilitatilor fizice necesare indeplinirii atributiilor din prezenta figa.

¢. Alte cerinte : responsabilitate,echilibru si stdpanire de sine, corectitudine, capaciiate de Iucru in
conditii de stres, preocupare pentru 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 politicii acesteia fata de

partenem contractuali si fata de ceilalti salariati

1. Nivelul de studii
Siudii medii / Scoala profesionala in domeniul electric.

2. Calificari/ specializari necesare
Cursuri de perfectionare profesionala

3. Cunostinte tehnice solide, proceduri specifice de lucru si ordinea de execufie a acesLora
tipuri g1 parametri functionali ai dispozitivelor specifice unitatii, documentatia tehnica a
acestora ecthamente de lucru: scule, dispozitive, verificatoare

iv.” Regimul’

1. Prezenta F:ga a posw{u: reglementeaza principalele functiuni ale postului in procesul
realizarii atributiilor, precum si aspectele legate de obligatiile salariatului angajat pe post -
in relatia de muncé cu angajatorul si Imputernicitii acestuia;




2. Fisa postului este anexa la Contractul Individual de Munca al salariatului angajat pe post si
reprezintd referinta principald a evaludrii activitdli salariatului. Totedatd, figa postului
reprezintd referinfa pentru evaluarea candidatilor in cadrul procedurii de angajare si
avansare pe postul devenit vacant; '

3. Conducerea Isi rezerva dreptul de a amenda figa postului, in conditiile prevézute in CCM
aplicabil, sau RI, prin addugarea unor noi elemente cu caracter permanent sifsau celor -
devenite inoperanie;

Data,

Am {uat la cunostinta prevederile fisei postului si am primit un exemplar.
Semnatura angajat,
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Fisa postului
INSTALATOR INTRETINERE INSTALATII SANITARE

1.

2. Denumirea postului: Instalator iniretinere instalatii sanitare

3. Pozitia in COR/ Cod: 712602

4. Departamentul / locatia: SERVICIUL TEHNIC — Formatie instalatii
5. Nivelul postului: Executie

6. Gradul profesional al ocupantului: Muncitor calificat

7.

Tehnic.
Are in subordine ~ Nu e cazul;

Relatii ierarhice: Se subordoneazi in ordine ierarhica: Sef formatie, Sef atelier, Sef Sernviciu

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

sefe de seclii si faboratoare din cadrul spitalului, birourile si alte entitati functionale

- Descrierea postului
1. Scopul postuiui

Instalatorul se ocupa cu montarea, repararea si intretinerea instaiatiilor sanitare apa-canal si

incalzire.

2. Competente personale: Persoana capabila de a acfiona in mod independent, constiincioasa
si serioasa, riguroasa in realizarea sarcinilor. Capabila sa efectueze timp Indelungat acelasi tip

de sarcini, cu un bun echilibru emotional.
3. Aptitudini si atitudini

- Abilitatea generald de invatare

- Aptitudinea verbald (comunicare)

- Aptitudinea numerica

- Aptitudinea de perceptie a formei

- Rapiditatea In reacji

- Capacitatea decizionald

- Dexteritate manuald

- Timp de reactie fizica

4. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului
- intretinerea si repararea instalatiilor sanitare apa si canal

- intretine si repara instalatile de incalzire, participa la aerisirea acestor instalatii, la spalarea
caloriferelor, la montarea robinetilor de aerisire, inlocuirea conductelor deteriorate ete.




- interventii de urgenta la toate solicitarile de interventie in timpul programului de lucru sau chiar
dupa terminarea schimbului

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

- autorizeaza accesul de lucru 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 acesiora

- intocmeste documentele specifice si de raportare a activitafii

- aplica procedurile de calitate

- la masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului neproductiv in activitaiea
ce o desfasoara si nu determina intarzieri

- executa operatii legate de elementele componente ale instalatiilor de apa — canal, instalatiilor de
gaze, instalatiilor de incalzire centrala si instalatiifor cu apa-retele exterioare, avand ca scop sa
asigure un confort cat mai complet. :

- In procesul tehnologic pentru executarea instalatiilor se disting doua faze: una de prelucrare a
conductelor si accesoriilor prin taiere, gaurire, indoire pentru a le da forma necesara gi alta de
asamblare si de montare a aparatelor, conductelor si accesoriilor, in scopul obtinerii lucrarii finite.

- executd interventii de reparatii a instalatiilor sanitare, tehnologice si netehnologice, termice, a
instalatiilor de alimentare cu gaze naturale atunci cand acestea nu implica existenta unei autorizatii
speciale. ‘

- Inlocuirea / repararea / curatarea armaturilor din instalatiile termomecanice (robineti, ventile de
sens, filire, 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, imbinari, 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.
- executa lucrari de intretinere §i reparatii a componentelor instalatiilor de incalzire ( conducte,
distribuitoare, radiatoare, robinet, aerisiioare,etc), .

- realizarea de {rasee de instalatii de complexitate redusa, pe distante mici, pentru alimentari cu
apa efc..

- montarea tevilor din plumb de presiune.
- executarea lipiturilor de prelungire la tevi de plumb.
- imbinarea si lipirea cu adeziv a conductelor din tevi PVC.
- montarea accesoriilor mici (portprosop, portsapun, carlig, etc.).
- executarea indoirilor la cald pentru realizarea curbelor la tevi PVC-dur. i
- montarea armaturilor simple necesare obiectelor sanitare (robinet simplu, robinet cu brat
basculant).
- $a cunoasca metode pentru montarea conductelor din tevi de otel sau PVC si din tuburi de fonta,
pantele conductelor si amplasamentul armaturilor si dispozitivelor de siguranta si control.
- 8a cunoasca tipuri si dimensiuni ale arzatoarelor de gaze si de tip casnic, contoarele volumetrice,
obiecte sanitare $i aparatelor de bucatarie. v
- realizeaza gi 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; “
5. Descrierea responsabilitatilor postului
- Respecta normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca si PSI. I

Isi insuseste si respecta prevederile Legii nr. 319/2008 cu privire |a securitatea si sanatatea in
munca, prevenire $i stingere a incendiilor si aplica intocmai prevederile reglementarii in acest
domeniu si In cazul aparifiei unui incendiu la locul de munci intervine operativ si anunia de
urgenta pompierii i organele ierarhic superioare;
Sa foloseasca mijloace si materiale de securitatea si sé@natatea muncii: ménusi de protectie,
incal{@minte de protectie, ochelari de profectie etc.;
Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic, accidentele suferite de propria persoana;



- Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legsslazses in domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare 2 acestora ;

- Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare

- Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defect1une 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 isi Insuseste parametrii §i normele tehnice de realizare a
lucrarilor de Tnirefinere si reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor, ‘upun!e de
fucrari, materiile prime gi materialele de baza folosite;

- Sa cunoasca modul de funciionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor gi vermcatoareior
utilizate;

- Sa urmaresca permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile spec:f ce
sau prin instructiunile tehnologice; B

- Sa cunoasca materialele obiectele si accesoriile pentru instalatii; tuburi (fontd de scurgere,
gresie antiacida, PVC, polipropilena ignifugatd), mufe, coturi, ramificatii, franghie gudronata,
plumb, garnituri, mastic bituminos, pastd antiacidd, adeziv, tevi (din ofel zincat, PVC de
presiune, cupru, PEHD, plumb de presiune, fontd de presiune, pexal, coprax), table, profile
metalice, fitinguri diverse, cénepd, grund, lavoare, bideuri, closete, cazi de baie, spaldtoare,
hidrofoare, vase tampon, pompe, rezervoare, compresoare, boilere, armaturi, apometre,
debitmetre subler, ruleta, ciocan, patent, surubeinitd, chei simple si reglabile, lere, chei
dinamometrice etc.;

- Sa asigure dezvoltarea permanenta a competentelor de comunicare personale.

- Raspunde de respectarea legislatiel 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 lucry,
punciualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor etc.).

- Respecta Regulamentul Intern si Reguiamentul de Organizare si Functionare

- Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aphcath
6. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru 8 ore si suplimentar cand este nevoie.

b. Deprinderi : analizd si atentie la detalii, capacitatea de a sesiza defectele, iucrul in echtpa
indemanare, precizie, rigurozitate, perseverenga folosirea terminologiei de sper;]ahtate, detinerea
abilitaiilor fizice necesare indeplinirii atnbuytlor din prezenta figa.

c. Alte cerinte : responsabilitate,echilibru si st&panire de sine, corectitudine, capacitate de iucru n
condifii 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 L

- Gradul de indeplinire a obiectivelor individuale;

- Meodul de indeplinire a obiectivelor individuale; i

- Abilitatile si competeniele; '

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

partenerii contractuali si fata de ceilalti salariati.

Nivelul de studu
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 gi parametri functionali ai utilajelor, ma§ln1lor-unelte d;spoz:tlvelor specn‘" ce unitati,
m_d\ocumentaga tehnica a acestora, echipamente de | ificat

1. Prezenta Figd a postului reglementeaza principalele func‘;iqhi ale postului In procesul

[s]
D



realizarii atributiilor, precum gi aspectele legate de obligafiile salariatului angajat pe post In
relatia de munca cu angajatorul $i imputernicitii acestuia;

2. Figa postului este anexa la Contractul Individual de Munca al salariatului angajat pe post si
reprezintad referinfa principald a2 evaludrii activitd{ii salariatuiui. Totodatd, fisa postului
reprezintd referinfa pentru evaluarea candidaiilor In cadrul procedurii de angajare si
avansare pe postul devenit vacant;

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

Data,

Am luat la cunostinta prevederile fisei postuiui si am primit un'exemplar in original.

Numele si semnatura titularului postuiui,
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Fisa postului
LACATUS

s prenumele HEIATUIUE e evereenenrsemeenne
2. Denumirea postului; LACATUS
3. Pozitia in COR/ Cod: 721424

4. Departamentul / locatia: SERVICIUL TEMNIC-Formatie Lacatusi-Constructori .
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 subordine — Nu e cazul; 4

Functionale - are relatii de serviciu cu ceilalti muncitori din cadrul Serviciului Tehnic cu asrstenteie
sefe de sectii si Iaboratoare din cadrul spitalului, birourile si alte entitati functionale;

1. Scopu! postuiu:' “

Sudorul realizeaza prin sudura o legatura nedemontabila intre doua sau mai multe piese metalice
ale caror suprafete de imbinare sunt aduse in stare lichida sau plastica. Decupeaza si sudeaza
suprafete metalice ; sudeaza si ansambleaza piese,scule.

Obxectxve!e postului

- Sudorul utilizeaza generatoare si transformatoare de curent , aparate automate si sexmautomate de
sudat sabloane ,gabarite si matrite pentru evitarea deformatiilor .clesti electrozi cleme pentru
contact ,ciocane pentru indepartarea zgurei , perii din sarma de otel pentru curatirea locului sudat
,creion termic.
2. Ca instrumente de masura si control se folosesc ( linii gradate ,volmetru , ampermetru ,
manometru -etc.)

Competenge personale: Persoana capabila de a ac’glona in mod independent, constiincicasa si

serioasa, riguroasa in realizarea sarcinilor. Capabila s3 efectueze timp indelungat acelasi tip de
sarcini, cu un bun echilibru emotional.

2. Competentele postului: abilitd{i de a lucra in echipd, corectitudine, obiectivitate, energie,

rezistentd la stress, capacitate de prevedere a situafiior deosebite, echilibru psm;c si
emotional, viteza de reactie si capacitatea de a lua decizii.

3. Aptitudini si atitudini: abilitatea generald de invatare, aptitudinea verbald (comun:care)
aptitudinea numerica, dexteritate manuala

4. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activititilor postului
-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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-Regleaza tensiunea /intensitatea curentului electric ;

-Sudeaza si taie metalul si plasticul ; :
~Consolideaza partile uzate prin acoperirea cu straturi de aliaje ;
-Utilizeaza dispozitive de masura pentru controlarea pzeselor finite ;
-Respecta cu strictete regulamnetul intern al societatii si programul de Incru 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 i m
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
mn cadrul activitatii desfasurate ;

~-Manifesta o atitudine cooperanta si civilizata fata de personalul cu care intra in contact ;

-Ia 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 hucru 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 responsabilitatiior postului
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea
e Réspunde cu operativitate solicitarilor, atunci cand apar defeciiuni care au legatura cu sfera sa
de activitate.

o Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domemui sau
de activitate.

e Sesizeazd superiorului ferarhic ori de cate ori apar probleme ce depasesc competenta
personala de rezolvare.
b} Fatad de echipamentul din dotare

Respectd regulile privind exploatarea si intretinerea trusei de instrumente st a
echipamentelor din dotare.

Réspunde de exploatarea si Iniretinerea corespunzatoare a aparaturii din dotare.
* Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune In
functionare a echipamentului cu care Tsi desfasoara activitatea.

e Sa se informeze permanent §i Tsi Tnsuseste parametrii si normele tehnice de realizare 2
lucrarilor de intretinere si reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor, tipunie de
fucréri, materiile prime $i materialele de baz3 folosite;

e Sa cunoasca modul de funciionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor si
verificatoarelor utilizate;

e Saurmaresca permanent aplicarea parametrilor de calitate i impusi prin procedurile specn‘” ice
sau prin instrucfiunile tehnologice;

¢) In raport cu obiectivele posiuiui

> Respectd tehnologiile de demontare, montare si reparatie pentru structurile metalice.

» Réaspunde de buna functionare a utilajelor in vederea asigurarii continuitatii fluxului de
productie.

e Raspunde de calitatea lucrarilor de Intrefinere si reparatn efectuate.

» Raspunde de mentinerea in permanents a curateniei la locul de munca in timpul si dupa
efectuarea reparatjilor.

d) Privind securitatea si sdnatatea muncii

° Respectd normele de Securitate si Sadnatate a Muncii, PS!, precum $i prescriptiile
ISCIR. .



e Isi insuseste si respectd prevederile Legii nr. 319/2006 cu privire la securitatea si
sanatatea in munca, prevenire si stingere a incendiilor si aplicd intocmai prevederile
reglementarii in acest domeniu si In cazul apariiiei unui incendiu la locul de muncé intervine
operativ si anunia de urgenta pompierii si organele lerarhic superioare; ;

° Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic, accideniele suferite de propria persoana;

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

° Este obligat s& poarte echipamentul de protectia muncii din dotare si s& 1l men{ind in

condiii corespunzatoare. -

e Participa la instructajele privind Securitatea i Sanatatea Muncii, PSI si acordarea de prim-
ajutor.
e Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
e} Privind regulamentele / procedurile de lucru B
o Respectd procedurile de lucru generale specifice spitalului (de exemplu programul de
Jucru). .
Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii 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 a2 competenteior de comunicare personale.
Raspunde de respectarea legisiatiei in domeniu pentru foate imbunatatirile aduse
metodologiei de lucry.
e Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.
e Respecta procedurile de lucru generale specifice spitalului (programul de lucry,
punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor etc.). :
» Respecta Regulamentu! Intern si Regulamentu! de Organizare si Functionare k
» Respecta 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 nevoie. ’
b. Deprinderi : analizd si atentie la detalii, capacitatea de a sesiza defectele, lucrul in echip,
indem&nare, precizie, rigurozitate, perseverentd, folosirea terminologiei de specialitate, detinerea
abilitailor fizice necesare indeplinirii atributiilor din prezenta fisa.
¢. Alte cerinte : responsabilitate,echilibru si stapanire de sine, corectitudine, capacitate de lucru in
conditil de stres, preocupare pentru perfectionarea pregatirii profesionale.
d. Conditii de formare profesionala: Participa la diverse cursuri de perfectioanare.
8. Perioada de evaluare a performantelor — Anual
10. Criferii 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 politicii acesteia fata de
partenerii contractuali si fata de ceilalti salariati
catillgTpostuly
1. Niveiul 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 si ordinea de executie a acestora,
tipuri gi parametri functionali ai utilajelor, masinilor-unelte, dispozitivelor specifice unitatii,
‘documentatia tehnica a acestora, echipamente de lucru : scule, dispozitive, verificatoare
egimul fisei postului:
1. Prezenta Fisa a postului reglementeaz3 principalele funciiuni ale postului in procesuf
realizaril atribuiitor, precum si aspectele legate de obligatiile salariatului angajat pe post in
relatia de munca cu angajatorul i imputernicitii acestuia; .
2. Figa postului este anexa la Contractul individual de Munca al salariatului angajat pe post si-
reprezinta referinta principald a evaludrii activitdtii salariatului., Totodats, fisa postului
reprezinta referinfa pentru evaluarea candidajilor in cadrul procedurii de angajare §i
avansare pe postul devenit vacant;
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3. Conducerea isi rezerva dreptul de @ amenda figa postului, in conditiile prevazute n CCM
aplicabil, sau RI, prin addugarea unor noi elemente cu caracter permanent si/sau celor
devenite inoperante;

Data,
Am luat la cunostinta prevederile fisei postuiui si am primit un exemplar.

Semnatura angajat, :




Il Descrierea postuig

SPITALUL

UNIVERSITAR DE [
 URGENTA Tip document

BUCURESTI FISA POSTULUI
(SUUB)

Nr. Inregistrare................

TEL:021..3180555 Comp.TEHNIC Pag. | Data:
FAX:021.318.0554 1/4

1.
2.

3.
4.
S.
6.
7.

APROBAT MANAGER:

a

Fisa postului
TAMPLAR

Numele si prenumele titufarului:
Denumirea postului: Timplar
Pozifia in COR/ Cod: 752203
Departamentul / locafia: SERVICIUL TEHNIC-Formatie Lacatusi-Constructori
Nivelui postului: Executie
Gradul profesional al ocupantutui: Muncitor calificat

Relatii ierarhice: Se subordoneaz3 in ordine ierarhica: Sef formatie, Sef atelier, Sef Sew:c:u
Tehnic.

Are in subordine ~ Nu e cazul:

Functionale - are relatii de serviciu cu ceilalti muncitori din cadrul Serviciului Tehnic, cu a&stentete
sefe de sectii si laboratoare din cadrul spitalului, birourile si alte entitati functionale;

b
.

2

Scopul postului

Tamplarul manual produce, decoreazi si repard mobild si alte produse din lemn: smbma
preseaza, incleiazd, ajusteazad si finiseaza; produce si repard obiecte din lemn de diverse
dimensiuni.

In vederea realizirii acestor scopuri trebuie s& aiba notiuni pentru a interpreta desenul tehnic,
trebuie sa stie si croiascd materialul lemnos, s& asambleze elementele si subansamblele
precum si sa stie s3 asambleze elementele masive.

Competente personale: s3 aib3 insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate,
loialitate, hotdrare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitivd, s3 aiba cahtatl psihice

necesare (spirit de observatie, rabdare, vitezd de reacie, capacitate de orientare in spatiu,
capacitate de comunicare etc.);

s& nu aiba antecedente penale
sa fie apt din punct de vedere medical
Competentele postului: abilitli de a lucra In echipa, corectitudine, obiectivitate, energie,

rezisten{d la stress, capacitate de prevedere a situatiilor deosebite, echilibru psihic i
emotional, vitezd de reactie si capacitatea de a lua decizii.

Aptitudini si atitudini: abilitatea generalda de invatare, aptitudinea verbald (comunicare),
aptitudinea numerica, dexteritate manuala
Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

1




6.

sa fixeze ferestre si usi in tocurile lor executate din lemn
sa repare si sa intretina usi, ferestre sa fixeze dulapuri de lemn si rafturi in nise
punerea la dispozitia echipei din subordine a informatiilor necesare

sa interpreteze desenul tehnic si efectueaza calcule simple de apreciere a necesarulu: de
material

sa@ masoare §i sa traseze subansamble

sa execute subansamble,

sé finiseze piesele lucrate

s& monteze subansamble

s& organizeze siguranta propriul loc de munca

s& planifice activitafile de lucru

s3 verifice calitatea lucrarilor executate

s& analizeze gi sa rezolve problemele privind calitatea activitaiii si lucrarilor realizate

s& identifice sl sa pregéteasca elementele de asamblat

s3 foloseasca timpul de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens,
nu se ocupa In timpul de munca de activitali care nu sunt cuprinse n atributiile si Indatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici

sa& aiba capacitatea de organizare a locului de muncad

sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei :

sé fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate Imprejurarile de o atitudine cwiitzata si
corecta fafa de toate persoanele cu care vine in contact;

s& respecte cu strictete regulile de proteciie a muncii gi P.S.1. din obiectivul unde desfisoara
serviciul,

s& acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

sa-gi Insugeascd si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii $i masurile de
aplicare a acestorz;

sa aduci la cunostin{d de indatd administratoruiui accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati;

s8 execute alte activitdfi In legdturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precnzate de
persoanele care au acest drept.

Descrierea responsabilitatilor postului

a} Privind relatiile interpersonale / comunicarea

» Raspunde cu operativitate solicitarilor, atunci cand apar defectiuni care au legatura cu sfera sa
de activitate.

¢ Raspunde de corectltudmea $i promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domemu! sau
de activitate.

e Sesizeazd superiorului ierarhic ori de cate ori apar probleme ce depasesc competen;a
personala de rezolvare. Nu executd nici o sarcina suplimentara legata de activitatea sa decat
daca ea vine de la persoanele autorizate si dacd vine pe cale ierarhica si se mcadreaza in
prevederile legale;

* Sa asigure pastrarea secretului profesional privind activititile ce se desfisoard in cadrut
spatiului de lucru;

e Este strict interzisd consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe
timpul serviciului;
b} Fa{a de echipamentul din dotare

Respectd regulile privind exploatarea si intretinerea
trusei de instrumente si a echipamentelor din dotare.

Trebuie sé lase echipamentul curat, iar celelalte mijloace pe care le-a folosit, in buna stare.
Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune Tn
functionare a instrumentelor, materialelor si echipamentului cu care Tsi desfa§oara
activitatea.

Sa se informeze permanent si Tsi insuseste parametru si normele tehnice de realizare a
lucr&rilor de intretinere si reparatji, tipurile de lucriri, materiile prime si materialele de bazd
folosite;

Sa urmaresca permanent aplicarea parametrilor de calrta’te impusi prin proceduriie specrﬂce
sau prin instructiunile tehnologice;



e Ré&spunde de meniinerea In permanentd a curaieniel la locul de munca in fimpul §i dupa
efectuarea reparatiilor.
¢) Privind securitatea gi sanatatea muncii

° Respectd normele de Securitate si S&nétate a Muncii, PSI, precum si prescripfiile
ISCIR. : .
o Isi insuseste si respectd prevederile Legil nr. 319/2006 cu privire la securitatea si

sanatatea in munca, prevenire si stingere a incendillor si aplicad Intocmai prevederile
reglementarii In acest domeniu si Tn cazul aparitiei unui incendiu la locul de munca intervine
operativ si anun{2 de urgenia pompierii $i organele ierarhic superioare;

° Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic, accidentele suferite de propria persoana;

° Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatil si sanatatn
in munca si masurile de aplicare 2 acestora ;

° Este obligat sa poarte echipamentul de protectia muncii din dotare si sa 1l mentma in

conditii corespunzatoare.
» Particip& la instructajele privind Securitatea i Sénétatea Muncii, PSI gi acordarea de pnm—
ajutor.
e Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
d) Privind regulamentele / procedurile de lucru ’
o Respectd procedurile de lucru generale specifice spitalului (de exemplu programui de
lucru).
* Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare
¢ Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.
e Sa asigure dezvoltarea permanenta a competentelor de comunicare personale.
» Raspunde de respectarea legislatiei in domeniu pentru toate imbunatatiriie aduse
metodologiei de lucru.
Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor 12 care are acces.
Respecta procedurile de lucru generale specifice spitalului (programul de Iucru
punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor efc.).
¢ Respecta Regulamentu! intern si Regufamentul de Organizare si Functionare :
= Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca apilcabui
7. Conditiile de lucru ale postului
a. Programul de lucru 4 ore si suplimentar cand este nevoie.
b. Deprinderi: operativitate, operatii matematice simple, atentie, indemanare, ordine, rapiditate in
reac‘gu §i judecatd, concentrare, punctualitate, capacitate desintez3 si analizd, capacitatea, ae a
invéia, aptitudini tehnice, comunicarea interactiva;
c. Alte cerinte : responsabilitate,echilibru si stépanire de sine, corectitudine, capacitate de lucru in
conditii de stres, preocupare peniru perfectionarea pregétirii profesionale.
d. Conditii de formare profesionala: Participa la diverse cursuri de perfectioanare.
8. Perioada de evaluare a performantelor — Anual
8. Criterii principale de evaluare
- Gradul de indeplinire a obiectivelor individuzale;
- Modul de indeplinire a obiectivelor individuale;
- Abilitatile si competentele;
- Respectarea normelor si reguiilor societatii, a conceptului si politicii acesteia fata de
partenerii confractuali si fata de ceilalti salariati.

. ‘Spegificatiile postului
1. Nivelul de studii
Studii medii / Scoala profesionala in domeniul constructiilor.

2. Calificari / specializari necesare
Cursuri de i
IV. Regimul figei postulti

Mo 1

1. Prezenta Fisa a postului reglementeaza principalele functiuni ale postului in procesul
realizarii atribuiilor, precum si aspectele legate de obligatiile salariatului angajat pe post in’,
relatia de munca cu angajatorul $i imputernicitii acestuia;
2. Fisa postului este anexa la Contractul Individual de Munc3 al salariatuiui angajat pe post si

reprezintd referinta principald a evalurii activitatii salariatului. Totodat3, fisa postului

-
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reprezintd referinta pentru evaluarea candidailor in cadrul procedurii de angajare i
avansare pe postul devenit vacant; -
3. Conducerea isi rezerva dreptul de a amenda figa postului, In conditiile prevazute iIn CCM
aplicabil, sau RI, prin addugarea unor noi elemente cu caracter permanent si/sau celor

devenite inoperante;

Data,
Am luat ia cunostinta prevederile fisei postului si am primit un exemplar.
Semnatura angajat,




SPITALUL

UNIVERSITARDE |p;
URGENTA Tip document

BUCURESTI FISA POSTULUI
(SUURB)

Nr. Ioregistrare.................

TEL.021..3180555 Comp. TEHNIC Pag. | Data:
FAX:021.318.0554 1/4

APROBAT MANAGER:

Fisa postului
FOCHIST CENTRALE

1. Numele si prenumele titularului: .
2. Denumirea postului: Fochist centrale
3. Pozitia in COR/ Cod: 818204
4. Departamentul / locatia: SERVICIUL TEHNIC —~ Formatie Instalatii
Nivelul postului: Executie
Gradul profesional al ocupantului: Muncitor calificat

5
6
7. Relatil ierarhice: Se subordoneaza in ordine ierarhica: Sef formatie, Sef atelier, Sef Serviciu
A
F

Tehnic.
re in subordine — Nu e cazul;
tional .. -

. Scopul postului

Fochistii intretin si actioneaza diferitele tipuri de centrale termice, masini cu abur, cazane,
turbine si echipamente auxiliare care furnizeaza energie si alte servicii utilitare pentru cladirile
comerciale, industriale si insfitutionale, pe santiere si la bordul navelor sau vaselor
autopropulsaie.
2. Competente personale: Persoana capabila de a actiona In mod independent, constiincicasa
si serioasa, riguroasa in realizarea sarcinilor. Capabila s efectueze timp indelungat acelasi tip
de sarcini, cu un bun echilibru emotional.
3. Competentele postuiui: abilitéfi de a lucra in echipd, corectitudine, obiectivitate, energie,
rezistenia la stress, capacitale de prevedere a situatilor deosebite, echilibru psihic si
emotional, viteza de reaciie si capacitatea de a lua decizii.
4. Aptitudini si atitudini: abilitatea generald de invatare, aptitudinea verbald {comunicare),
aptitudinea numeric, dexteritate manuald
5. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului
- Urmareste gi raspunde de buna functionare si de exploatarea corecta a cazanelor din
centrala termica i a instalatilor care compun centrala, conform normelor si normativelor in
vigoare si a prescriptiilor specifice 1.S.C.I.R.

- Urmareste si raspunde de asigurarea apei calde si a furnizarii agentului termic conform
programului pe perioada rece; ,

Urmareste si raspunde de buna functionare a pompelor de alimentare a cazanelor, a

pompelor de circulatie a agentului termic, a pompelor de epuisment din basa colectoare;

Asigura reglarea, ungerea gi verifica permanent starea cuplajelor acestora, intervenind

direct la intaturarea defectelor ce pot aparea;

- Raspunde de inlaturarea neetanseitatior de apa, abur, combustibil si si inlocuirea
garniturilor defecte din C.T. si spalatorie;

1




6.

Executd reviziile si reparatiile curente din C.T. gi spalatorie;

Asigura curatenia locului de munca si interzice acesul persoanelor straine in mcmta
centralei;

Sesizeaza imediat ce constata defectiuni pe care nu le poate remedia, sefului de echipa
sifsau sefului de atelier, in caz de avarie procedand conform instructajului si 2 prescnptu[or
cunoscute din scoala de calificare;

Urmareste si raspunde de aplicarea tuturor normelor specifice centralelor termice ce
utilizeaza gazul metan;

Asigura si raspunde de pastrarea caietului de predare a serviciului, de completarea ‘si de
prevenirea degradarii sau distrugerii acestuia; predarea serviciului fara completarea
procesului verbal fiind considerata abatere si sanctionata ca atare;

Raspunde de toate pagubele produse prin degradarea de bunuri sau neglijenia In
executarea de lucrari superficiale sau necorespunzatoare;

Urmareste si raspunde de aplicarea tuturor normelor de proteciie a muncii, norme P.S.l.
specifice centralelor termice ce utilizeaza gazul metan;

Sa cunoasca bine instalatia de tratare a apei, circuitul apa-abur-condensat al Centralei
Termice;

Sa asigure supravegherea indicilor chimici ai apei de adaos, de alimentare, ac apéi din
generator a aburului si condensatului recuperate, prin executarea analizelor conform
standardelor In vigoare si cu precizia necesara;

Sa cunoasca implicatiile depasirii valorilor indicilor chimici admisi, asupra functionarii In
conditiile de siguranta a generatoarelor de abur si de apa fierbinte;

Sa inscrie In registrele de analiza valorile determinate, sa semneze pentru acestea si sa
comunice Sefului Centrala Termica orice abatere constatata de la indicii admisi;

Sa predea si saia in prlmtre senviciul verificand buna funciionare a instalatiei de tratare a
apei; rezultatul predarii-primirii se va consemna in registrul de analiza; ‘
Urmareste si raSpunde de buna functionare si de exploatarea corecta a cazanelor din
centrala termica si a instalatiior care compun centrala, conform normelor si normattveior Tn
vigoare si a prescnpt;sior specifice 1.S.C.LR.

Urmareste §i raspunde de asigurarea apei calde si a fumnizarii agentului termic conform
programuilui pe pericada rece;

Urmareste si raspunde de buna functionare a pompelor de alimentare a cazanelor, a
pompelor de circulatie a agentului, a pompelor de epuisment din basa colectoare; _

in perioada in care nu este solicitat la interventii In cadrul spitalului, execuid si alte sarcini
stabilite de conducere conform pregatirii profesionale si aptitudinilor sale, pentru folosirea
integrald a timpului de munca zilnic ,

Sa nu consume bauturi alcoolice, sa nu fumeze si sa nu doarma in timpul turei de serviciu.
Sa nu paraseasca locul de munca decat cu aprobarea Sefului de formatie sau ia sohcxtarea
acestuia si sa nu permita accesul persoanelor straine in Punctul Termic.

Participa la lucrarile de revizie si reparatii planificate in pericada de vara si pregateste
instalatia de caldura pentru sezonul de iarna care urmeaza.

Respecta cu sirictete regulile de protectia muncii si PSI, instructiunile de utxhzare a
echipamentelor din dotare.

Intocmeste documentele specifice si de raportare a activitatii
Aplica procedurile de calitate

Utilizeaza echipamentele, sculele si materialele puse la dispozitie pentru executarea
sarcinilor de serviciu;

la masuri pentru evitarea mtreruperllor stagnarilor si reducerea timpuiui neproductlv in
activitatea ce o desfasoara si nu determina intarzieri

Realizeaza si alte sarcini sau poate primi delegéri temporare de sarcini, n conform:ta‘se cu
regulamentele si normele interne sau legale, ori la solicitarea superiorului sau altor
persoane stabilite, pentru Indeplinirea normelor de munca sau sarcinilor reglementate

Descrierea responsabilitatifor postului
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea

» Raspunde cu operativitate solicitdrior, atunci cand apar defectiuni ale utilajeior sau ale

instalatiilor.

o Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furmzeaza informatiile din domemui sdu

de activitate.



» Sesizeazd superiorului ierarhic ori de cate ori apar probleme ce depasesc competenga
personald de rezolvare,

b} Fatd de echipamentul din dotare

° Respecta regulile privind exploatarea $i iniretinerea
echipamentelor din dotare. ,

@ Raspunde de exptoatarea s ?ntretinerea
corespunzdtoare a aparaturii din dotarea punctului termic in care lucreaza.

» Raspunde de informarea imediaté a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care igi desfagoara activitatea.

s Sa se informeze permanent gi 1si Tnsuseste parametrii si normele tehnice de reahzare a
lucrarilor de ntretinere si reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor, tipurile de
lucrari, materiile prime si materialele de baz3 folosite; '

o Sa cunoasca modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor si
verificatoarelor utilizate;

° Sa urmaresca permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile spec:ﬁce
sau prin instructiunile tehnologice; .

¢) In raport cu obiectivele postului
Réspunde de buna funciionare a utilajelor.

Réspunde de calitatea lucrérilor de ntretinere si reparatii efectuate.

e Raspunde de mentinerea In permanenii a curateniei la locul de munca in timpul si dupa
efectuarea reparatiilor.

d) Privind securitatea si sé@natatea muncii

e Respectd normele de Securitate si S&natate 2 Muncii, PSI, precum si prescriptiike
ISCIR. -
° isi insuseste §i respectd prevederile Legii nr. 319/2006 cu privire la securitatea si

sanaiatea in munca, prevenire si stingere a incendiilor gi aplicd intocmai prevederile
reglementdrii in acest domeniu si in cazul aparitiei unui incendiu la locul de munca intervine
operatlv si anunta de urgenid pompierii §i organele ierarhic superioare;

e Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic, accidentele suferite de propria persoana;
® Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora ; _
° Este obligat s@ poarte echipamentul de protectia muncii din dotare si s3 7l mentind in

conditii corespunzatoare.

e Participd la instructajele privind Securitatea si Sanatatea Muncii, PS| si acordarea de prim-
ajutor. .

= Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

e) Privind regulamentele / procedurile de lucru '
Respecta Regulamentul Intern $i Regulamentul de Organizare si Functionare ale firmei.
Respecta procedurile de lucru generale specifice firmei (de exemplu programul de lucru)
Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare..

Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defec*tlune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

» Sa asigure dezvoltarea permanenta a competentelor de comunicare personale.

» Raspunde de respectarez legislatiei in domeniu pentru toate imbunatatirile aduse
metodologiei de lucru.

s Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.

Respecta procedurile de iucru generale specifice firmei (programul de lucry, 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 apilcabﬂ
8. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru 8 ore si suplimentar cand este nevoie.

b. Deprinderi: analiz3 si atentie la detali, capacitatea de a sesiza defectele, lucrul n echipa,

indemanare, precizie, rigurozitate, perseverentd, folosirea terminologiel de specialitate, detinerea
abilitatilor fizice necesare indeplinirii atributiilor din prezenta figa,

¢. Alte cerinte . responsabilitate,echilibru si stipanire de sine, corectitudine, capacitate de lucru in
condiii de stres, preocupare pentru perfectionarea pregatirii profes:onale

9 & o
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d. Conditii de formare profesionala: Participa la diverse cursuri de perfectioanare.
9. Pericada de evaluare a performantelor — Anual

10. Criterii principale de evaluare

- Gradul de indeplinire a obiectivelor mdxvsduale

- Modu! de indeplinire a obiectivelor individuale;

- Abilitatile si competentele;

- Respectarea normelor si regulilor societatii, a conceptului si politicii acesteia fata de
partenerii contractuali si fata de ceilalti salariati

Nivelul de studii
Studii medii / Scoala profesionala in domeniul mecanic.
2. Calificari / specializari necesare
Autorizat ISCIR
3. Cunostinte tehnice solide, proceduri specifice de lucru si ordinea de executie a acestora, -
tipuri gi parametn func'gonaii al centraielor cazanelor, dispozitivelor specifice unitatii,
ispozitive, verificatoare

Prezenta Fisa a postulu: reglementeaza principalele functiuni a[e postului in procesul -
reaitzaru atributiilor, precum si aspectele legate de obligatille salariatului angajat pe post in
relafia de munca cu angajatorul si imputernicitii acestuia;

2. Figa postului este anexa la Contraciul Individua!l de Munca al salariatului angajat pe post §t
reprezinta referinta principald a evaludrii ac’nwta‘;u salariatuiui. Totodatd, fisa postului
reprezinta referinfa pentru evaluarea candidafilor n cadrul procedurii de angajare si
avansare pe postul devenit vacant;

3. Conducerea Tsi rezerva dreptul de a amenda fisa postului, in conditiile prevazute in CcCcM

aplicabil, sau RI, prin addugarea unor noi elemente cu caracter permanent sifsau celor
devenite inoperante; N

Data,

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

Numele si semnatura titularului postului,
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APROBAT AVIZAT
Manager Interimar Director Ingrijiri Medicale

Prof. Univ. Dr. Florin Catalin Cirstoiu

NUME SIPRENUME :........ ceennnes eeasasasasssssrsunsnarsssansesannans erereneraennes
COD NUMERIC PERSONAL :iccievinieniiinnnnens RN Shsasneausmsessussransasesnans
POSTUL: Operator Date
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=
HE

-----------------------------------------------------------------------------------------

Cursuri de specializare .....ocoveieiiiiiiieiiinimniieniiiiinann. terenceseraeearturaas

VI.RELATII:
a. ferarhice:
- Este subordonat : directa
- medicului sef de sectie;
- mediculul de salon sef;
- asistentului 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:

Aptitudini ;

a.abilitate de: comunicare, muncainechipd, manualitate, receptivitate fata de nou,
rezistentd la eforturifizice (oboseala) sipsihice (stres); capacitatea de adaptarerapid la
situatiineprevazutesischimbitoare (spirit practic); discernaméantinmodul de rezolvare a
problemelor;

b. trasdturi de caracter: cinste, modestie,

¢. tradsaturipsibo-sociale: sociabilitate,

d. comportamentadecvatreguli de conduitiadecvate, vestimentatiedecents;

Obiectivespecifice pe post:

- Prestareaactivitatiimedicale la 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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VIIL. OBIECTIVE PE POST:

- Prestarea activitatii medicale la un nivel maxim de calitate cu promtitudine si operativitate
- Protejarea datelor care prezinta character confidential

- Cresterea satisfactie pacientilor tratati

- Imbogatirea cunostintelor prin participarea la programe de educatie
- Asigurarea continuitatii activitatii in sectie .

IX.SARCINI SIATRIBUTII:

- Introduce datele din foile de observatie in calculator,

- Raspunde de corectitudinea datelor introduse in calculator

- Se asigura la inceputul programului ca toate componentele calculatorului functioneaza

- Toate disfunctionalitatile sunt aduse Ia cunostinta sefului direct sau conducerii sectiei

- Executa orice alta sarcina trasata de organul ierarhic superior

- Raspunde de respectarea termenelor, de eficienta si calitate a activitatii

- raspunde de respectarea dispozitiilor si indicatiilor date de medicul sef de sectie, in legatura
cu problemele de care se ocupa in cadrul sarcinilor ce-i revin,

- Raspunde de respectarea programului de lucrusi de folosirea integrala a timpului de munca

- Poarta echipamentul de protective prevazut de Regulamentul de Ordine Interioara

- Respecta normele de protectie a muncii

- RespectaRegulamentul de Ordine Interioara

= Nu va da relatii niciunei persoane, subnici un motiv, privind boala sau starea actuala a
pacientilor

- Nu are voie si pariseasca locul de muncs firs sa anunfe medicul sef de sectie sau asistenta
sefd, sau medicul de garda.

- Copierea actelor medicale se va face doar cu acordul Managerului S.U.UB. sau
Directorului Medical.
- Respectd Normele privind Securitatez si Sinditatea in Munc3 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, 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 si sanatatea lucratorilor, 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;

f) sa coopereze 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 fucratorilor;

£) 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 legislatiei din domeniul sscuritatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari
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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 a continutului acestora catre persoane neautorizate constituie
incalcarea prevederilor legale si a ROI si va fi sanctionata ca atare.

- Respecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgenta (Legea 1r.481/2004, Legea
ur.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;
¢) si anunte imediat, conducitorului locului de munca despre existenta unor imprejuréri de naturi

s& provoace incendii, orice Inclcare a normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii ca

fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

d) s& actioneze, n conformitate cu regulile stabilite la locu! de muncg, in cazul producerii unui
dezastru sau in cazul aparitiei unui inceput de incendiu;

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

f) participarea la interventii pentru salvarea de viei omenesti, limitarea §i nliturarea efectelor in
caz de dezastre ;

g) s& participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
masurilor dispuse si aduse la cunostinti de ciitre conducerea unitatii.
h) s& participe la instruiri, exercitii, aplicafii si la alte forme de pregitire specifice.

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

DATA SEMNATURA ANGAJAT
sempaturii de luare la cunostinta:

ASISTENT SEF MEDIC SEF SECTIE
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Vi. RELATL:
a. ITerarhice:
- Este subordonat : Directa
- Mediculu sef de sectie;
- Medicului de salon sef}
- Asistentului sef ;
Generala
- Managerului spitalului
- Directorului Medical
- Director Ingrijiri Medicale

b. Functionale:

- Cu personalul mediu si auxiliar de pe sectiile spitalului
¢. De colaborare

- Cu infreg personalul din spital
VI. CERINTE NECESARE OCUPARII POSTULUIL:
Aptitudini :

a.abilitate de: Comunicare, munci in echipd, manualitate, receptivitate fata de nou,
rezistentd la eforturi fizice (oboseala) §i psihice (stres); capacitatea de adaptare rapid3 la situatii
neprevazute si schimbétoare (spirit practic); discernamant in modul de rezolvare a problemelor;
b. trasituri de caracter: Cinste, modestie,

¢. trasaturipsiho-sociale: Sociabilitate,
d. comportamentadecvat: Reguli de conduitd adecvate, vestimentatie decents;

VHI. OBIECTIVE PE POST:
- Prestarea activitatii medicale Ja 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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IX. SARCINI ST ATRIBUTIIL:

- Inregistreazi intrarile §i iesirile bolnavilor din spital, inind legitura cu serviciul sau cu
biroul financiar pentru indeplinirea formelor legale, precum §i comunicarea nasterilor si
deceselor;

~ Completeazi §i {ine la zi evidentele statistice si de secretariat;

- Primeste documentafia medicald a bolnavilor iesiti din spital (foi de observatie, foi de
temperaturd) §i o arhiveazi;

- Clasifica foile de observatie ale bolnavilor iesiti pe grupe de boli, pe luna, pe ani;

- Tine evidenia datelor statistice pe formularele stabilite de Ministerul SanZtitii ;

- Tine evidenta bolnavilor pe calculator, inregistrind codificarea diagnosticelor si
procedurilor medicale §i a raportirilor statistice;

- Raspunde de organizarea arhivei la nivelul sectiei

- Asigura confidentialitatea datelor care prezinta caracter confidential, respectand
procedurile specific in acest domeniu;

- Asigurd legétura sectiei cu Centrul de Statistici a spitalului;

- Intocmeste rapoartele statistice ale sectiei In functie de necesititi;

- Pune la dispozitia sectiilor datele statistice 5i documentafia medical necesar pentru
activitatea curentd si de cercetare si asigurs prelucrarea datelor statistice;

- Respectd normele igienico ~ sanitare de prevenire si combaterea infectiilor asociate
actului medical

- Poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul de Ordine Interioars, care
va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

- Respect programul de lucru;

- Comunica numarul de paturi la directia spitalului:

- Definitiveaza formele de iesire ale pacientilor care au fost internati in sectie si celelalte
forme legale, ale bolnavilor care parasesc sectia;

- Se ocupa de formele legale necesare pacientilor internati in sectie, la comisia de
expertiza medicala a capacitatil de munca pentru obtinerea avizelor de eliberare a concediilor
medicale la bolnavii care au depasit 90 de zile sau urmeaza a se pensiona;

- Completeaza fisele pacientilor pentru fisier si indosariaza foile de observatie si
radiograflile pacientilor externati;

- Indosariaza radiografiile pacientilor veniti la controalele periodice;
- Efectueaza deconturi solicitate de diverse organe de stat si aprobate de catre directia
spitalului;

- Elibereaza certificate medicale la cererea pacientilor in urma referatului intoemit de
medicul curant si aprobat de medical sef de sectie;

- Intocmeste copii dupa foile de observatie in cazul adreselor oficiale;

- Raspunde la solicitarile telefonice, rezolvandu-le cu promptitudine;

- Respectarea programului de lucru si folosirea integrala a acestuia;

- Participa la cursurile de perfectionare organizate;

- Pastreaza si indosariaza rezultatele anatomo-patologice ale pacientilor;

- Informeaza oficiul bucatarie despre modificarile aparute in regimurile alimentare ale
pacientilor;

- Nu este abilitata sa dea relatii despre starea de sanatate a pacientilor;

- Respecta regulamentul de ordine interioara, normele de protectie 2 muncii;
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- Poarta echipamentul de protectie obligatoriu pe care il va schimba ori de cate ori se
Impune, pentru pastrarea igienei si aspectului 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 seris 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.

- Raspunde de corectitudinea datelor introduse in caleulator

- 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 si pérdseasc locul de muncéd fard si anunfe medicul sef de sectie sau
asistenta sefd, sau medicul de garda.

~ Respecti Normele privind Securitatea §i Sinitatea fn Munci conform ieg.
315/2006:

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 2 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 si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

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

f) Sa coopereze 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) 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 legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

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

- dplica 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.307/2606, OMAI nr.163/2007 ):

a) Participa la instruirile periodice privind SU ;

b) S& respecte normele, regulile §i mésurile stabilite privind situatile de urgenta si modul
de actiune;

¢) S& anunte imediat, conducitorului locului de munci despre existenta unor Traprejuréri
de naturd s& provoace incendii, orice Inc#lcare a normelor de apirare Impotriva incendiilor sau a
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oricérei situatii ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si

instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

d) S& 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!

f) participarea la interventii pentru salvarea de viefi omenesti, limitarea §i Inliturarea

efectelor in caz de dezastre ;

g) S& participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre,

potrivit mésurilor dispuse §i aduse la cunostintd de citre conducerea unitatii.

h) S& participe la instruiri, exercitii, aplicatii §i la alte forme de pregatire specifice.

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

Am luat [a cunostinta si mi-am nsusit sarcinile de serviciu ce imi revin.

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

DATA
semnaturii de Iuare la cunostinta:

ASISTENT SEF

SEMNATURA ANGAJAT

MEDIC SEF SECTIE




SPITALUL TIP DOCUMENT:
UNIVERSITAR FISA POSTULUI Cod: F - 46512

DE URGENTA .
BUCURESTI REFERENT DE SPECIALITATE

{s.u.u.8) " Pag. 5 NR

' ; \ DATA:
TEL:021.318.05.22 SERVICIUL RESURSE UMANE
FAX:021.318.05.54

I

LA R e e I o e

APROBAT
MANAGER

- IDENTIFICAREA POSTULUI

. Numele §i prenumele titularului:

. Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE
. Pozitia in COR - 263102 ! ‘

Locul de munca: SERVICIUL RESURSE UMANE ™

. Nivelul postului: DE EXECUTIE
. Relatiile

a) lerarhice — se subordoneazi Sefului Serviciului Resurse Umane

b) Functionale — cu personalul Serviciului Resurse Umane, compartimente, servicii medicale si administrative
din Spitalul Universitar de Urgena Bucuresti
¢) De colaborare — in relatie cu personalul din unitafile cu care Spitalul colaboreazi (daca este cazul)

II- DESCRIEREA POSTULUI

1.

2.

-
2.

Scopul general al postului

Asigurarea tuturor activitdfilor legate de evidenia personalului si de stabilirea drepturilor salariale.

Obiectivele postutui

Asigurarea unor bune evidenfe a contractelor individuale de muncg, acte-aditionale si alte documente din
dosarele de personal ale salariatilor

Gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor
Intocmirea dosarelor de pensionare
Descrierea sarcinilor (atributiilor) activitdtii postului

Verificg valabilitatea actelor prezentate de angajati in vederea intocmirii contractului individual de
muncé $i Inscrierii in REVISAL.

Gestioneazd documentele de evidents a contractelor de munc si arhivarea acestora dupa caz.

Stabileste drepturile salariale la angajare si in situatia de modificari conform O.U.G. sau legi speciale.

Intocmeste dosare de pensionare conform legislatiei in vigoare.

La cererea salariatilor §i in conformitate cu prevederile legale elibereazd adeverinte diverse (pentru Ministerul

Sanatitii, Colegiul Medicilor, O.AMMR., banci, Tribunal, Judecitorii, Administratiile Finantelor Publice,

C.ASM.B,, scoli, universitai, spitale, policlinici, medic de familie, ambasade si alte institutii.

fntocme@te notele de lichidare si efectueazi toate operatiunile necesare in caz de Incetare 2 raporturilor de

munca.

. Tine evidenta salariatilor angajati cu contract individual de munci pe duratd determinatd i detagati .

Page 1 of 5
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Intocmeste si tine la zi registrul cu vechimea totald in munci a salariatilor in vederea acordarii drepturilor
aferente concediilor de oditng si alte drepturi.

Intocmeste lunar situagia comunicarilor privind miscarea personalului si modificarea salariilor.
Intocmeste diferite situatii statistice la solicitarea Sefului Serviciului Resurse Umane.

Intocmeste toate situatiile referitoare la promovarea personalului. |

Intocmegte situatiile pentru persoanele care urmeazd si fie sanctionate conform dispozititlor legale.

Toate situatiile vor fi intocmite In termenul solicitat §i vor fi inaintate cu mentiunea “Intocmit”, data §i
© semndturile corespunzitoare.

Verificd §i ia masuri pentru ca intreg personalul de specialitate medico-sanitar si beneficieze de certificate de
roembru §i asigurare de malpraxis 1n termen.

Informeaza Seful Serviciului Resurse Umane in legituri cu orice neconcordanti constatata.
Réspunde de situaia privind evidenta centralizati a certificatului de membru §i a asigurérilor de malparxis.

Indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, stabilite de conducerea Spitalul Universitar de
Urgentd Bucuresti sau de Seful Serviciului Resurse Umane, in limita competentelor.

Prezenta Figa de post se completeazd cu nominalizarea compartimentelor de munci aflate n evident §i in
functie de modificirile legislative specifice domeniului de activitate.

4. Descrierea responsabilitatilor postujui:
a) Privind relatiile interpersonale/comunicare
- menine relatii profesionale cu toti colegii si cu ceilalti salariati
- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate

- réspunde pentru obtinerea in timp util a avizului ierarhic superior pentru eliberarea unor documente de
personal. : '

b) Fat2 de echipamentul din dotare

- raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea Serviciului Resurse
Umane .

- raspunde de informarea imediati a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care I§i desfisoara activitatea "

¢) In raport cu obiectivele postului:
- réspunde de corectitudinea documentelor de personal emise
- asigurd deplina confidentialitate'a datelor de personal cu care opereaza

- raspunde de modul de arhivare §i de pastrare a documentelor de personal

Page 2 of 5
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- raspunde de gestionarea documentelor de evidents a contractelor individuale de munca

- respectd prevederile legale in ceea ce priveste activitatea de gestiune a personalului

d) Privind securitatea si securitatea in munca:

- participd la instruirile periodice privind SSM si SU

- respectd legislaia si instructiunile interne de SSM, PSI si SU

- fiecare lucritor trebuie sa isi desfigoare acivitatea In conformitate cu pregétirea §i instruirea sa, precwun $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesinald atdt propria persoand, cit §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncd

- Se prezintd la cabinetul de medicina muncii (conform programirii) pentru efectuarea examindrilor medicale
prevazute de legislatia In vigoare '

- respectd Normele privind Securitatea §i Sznztatea in Munci conform Legii nr.319/ 2006, cu modificarile si
completdrile ulterioare, a legislatiei subsecvente i a instructiunilor proprii:

o

s3 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie '

s2 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupi utilizare, si 1l inapoieze sau s&
il puni la locul destinat pentru pastrare

s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inl#turarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice s
cladirilor §i s& utilizeze corect aceste dispozitive

s comunice imediat angajatorului i/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care an
motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea $i s&ndtatea lucritorilor, precum si orice
deficienta 2 sistemelor de protectie

sd aducZ Ja cunostinta conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoani ‘

$& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atéta timp cét este necesar, peniru a face
posibild realizarea oriciror misuri sau cerintedispuse de citre inspectorii de munci §i inspectorii
sanitari, pentru protectia s¥n#tatii si securititii lucritorilor

s coopereze, atdta timp cat este necesar, cu angajatoru} si/sau cu lucritorii desemmati, pentru a permite
angajatorului s se asigure ci mediul de munci i conditiile de lucru sunt sigure §i fara riscuri pentru
securitate si sanitate in domeniul siu de activitate

53 T51 Insugeascd §i s& respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii §i san&tatii in muncd si
mésurile de aplicare a acestora

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

‘¢) Privind situatiile de urgent:

- respecta legislatia in vigoare privind situatiile de urgent: .

°

particip la instruirile periodice privind SU

Page 3 of 5
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sé respecte normele, regulile §i masurile stabilite privind situatiile de urgent3 si modul de actiune
© s& anunte imediat, conducgtorului locului de munci despre existenta unor imprejurdri de naturd si
provoace incendii, orice inclcare a normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii de
ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele §i instalatiile de aparare
Impotriva incendiilor :
® saactioneze, in conformitate cu regulile stabilite la Jocul de munci, in cadrul producerii uniui dezas
sau In cazul aparitiei unui Inceput de incendiu ) '
©  sdrespecte regulile stabilite privind fumatu] In unitate — IN SPITAL FUMATUL ESTE INTERZIS!
s participarea la interventii pentru salvarea de vieti omenesti, limitarea §i inl3turarea efectelor in caz de
dezastre .
© 52 participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate seu periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse si aduse la cunostinti de citre conducerea unitatii
e sd participe la instruiri, exercitii, aplicatii si alte forme de pregitire specifice
) Privind regulamente, proceduri de lucru:
® respectd programul de lucry, are o finuta decentd , un comportament corect in relatiile de munci, ludnd
cunostintd de faptul cz lipsa colabordrii si 2 atitudinii cooperante, mentinerea unui climat tensionat
reprezinti abatere disciplinard
e respectd procedurile de lucru specifice
e respecti termenele legale 5i specifice privitoare la Intocmirea anumitor documente
* respectd Regulamentul Intern 5i ROF '
° respectd legislatia in vigoare refritoare la evidenta, inregistririle, eliberarea si arhivarea documentelor
de personal
respectd si aplicd actele normative In vigoare si contractul colectiv de munci aplicabil .
aplica pevederile rezultate din documentele Sistemuluj de management calitate, referitoare la procesele
si activitdfile desfagurate , aferente postului ocupat.

HI- SPECIFICATILE POSTULUI
1.Nivelul de studii

- studii superioare de specialitate
-cursuri in domeniul resurselor umane (facultativ)
2. Abilitati si competente
-cunoagterea prevederiior legale privind regimul actelor de evidentd a personalului
-cunostinte operare calculator « o
-cunogtinte generale si specifice de legislatie a muncii

-cunoagterea metodologiei privind angajarea personalului, incetarea activitdfii, completarea dosarelor de
pensionare

-discerndmant si capacitate de rezolvare a problemelor
-corectitudine §i punctualitate

-capacitate de a lucra in conditii de stres §i in echipd
3. Vechimea In specialitate '

-conform gradului profesional

IV. MOBILITATE

Mobilitatea personalului contractual este un instrument de baza in dezvoltarea carierei acestora si reprezinta o
modificare a raportului de munca realizata cu urmatoarele sporuri:
a. eficientizarea activitatii institutiei publice; '
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b. in interes public; o
c. ininteres personal, pentru dezvoltarea carierei.

Modificarea raportului de munca poate avea loc in urmatoarele situatii:
Delegare :

Detasare

Transfer

Mutarea in cadrul altui compartiment/serviciu al institutiei
Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere

epeop

V. CONDITII ASIGURATE

Referentul de specialitate isi va desfasura activitatea timp de 8 ore pe zi, de luni pana joi in intervalul 08.00-16.30
si vineri, 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
31 AN
Data
fntocmit,
Salariat,
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APROBAT,
MANAGER

FISA DE POST — ECONOMIST SERVICIUL SALARIZARE

I-IDENTIFICAREA POSTULUI

Numele si prenumele: ‘

. Denumire post: ECONOMIST SPECIALIST 1A

Pozitia iIn COR - 263102

. Locu] de munca: SERVICIUL SALARIZARE

- Nivelul postului: DE EXECUTIE

Relatiile .

a) lerarhice — se subordoneazd Sefului Serviciului Salarizare

b) Functionale — cu personalul Serviciului Resurse Umane si cu personalul Serviciului Salarizare. ,
compartimente, servicii medicale §i administrative din Spitatul Universitar de Urgentd Bucuresti

¢) De colaborare — in relatie cu personalul din unititile cu care Spitalul colaboreazi (dacs este cazul)

RIS e

Il - DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului

Asigurarea tuturor activitifilor legale de calculul §i acordarea drepturilor salariale

(3]

. Obiectivele postului
Asigurarea respectarii legalititii i procedurilor specifice privind calcularea drepturilor salariale

. Descrierea sarcinilor (atribu;iilorj activitafii postului

[S3]

Calculeazd drepturile salariale conform pontajelor, contractelor de munci, legislatiei muncii, generale  si
specifice In vigoare

Stabileste drepturile salariale cuvenite angajatilor pe durata efectusrii concediului de odihnd i urmireste
efectuarea acestuia conform programirii

Raspunde de calcularea corects a d:epﬁm'lor salariale referitoare la plata orelor de gardd pentru medicii din
Spital si din afara unitagii

Recalculeazd drepturile salariale in caz de erori din diverse motive
Completezi figele de lichidare ale angajatilor la incetarea activitagii
Efectueazd prin sondaj controale perio‘dice privitoare la utilizarea timpui de lucru, verificind prin sondaj

concordania intre condicile de prezents, grafice si foile de prezents si informeazi in acest sens Seful Serviciului
RUN.Q.8,, de rezultatul acestora
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Inregistreaza comunicarile transmise 1 legiturd cu ‘drepturile salariale ale noilor angajagi, modificiri ale
drepturilor salariale si sesizeazd Sefului Serviciului eventualele neconcordante

Elibereazi la cererea salariatilor diferite adeverinfe privind veniturile salariale realizate §i pentru banci, Tribunal,
C.A.S.M.B., Administrafia Financiarg e.t.c.

Réspunde de informarea angajatilor cu privire la orice modificare a drepturilor salariale
Asigurd completarea §i transmiterea formalitatilor necesare catre banci pentru intocmirea cardurilor de salarii

Intocmeste si distribuie fluturagii de salarii
Primeste, verificd, efectueaza caiculele necesare i arhiveaza certificatele medicale
Verificd prin sondaj condicile de prezentd §i corelatia cu graficele de lucru si foile colective de prezentd

Efectueazi calculele corespunzatoare privind acordarea tichetelor de masa §i toate lucrérile aferente,
intocmeste fiele fiscale

Colaboreazd permanent cu Jeful Biroului Salarizare tn vedrea Intocmirii corecte a statelor de plati a salasiilor, in
scopul evitdrii pidtilor incorecte

Toate sitvatiile vor fi fntocmite in termenul sohcxtat si vor fi inaintate cu mentiunea “Intocmit”, data §i
semndturile corespunzitoare.

. Are o atitudine politicoas? atat fati de colegi cat i fatd de ceilali salariati cu care intrd in contact

indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, in limita competentelor, la dispozitia conducerii
Spitalului sau a Sefului de Serviciu.

Prezenta fisd de post se completeaza cu nommahzarea compartimentelor de munca aflate in evident? si in functie
de modificarea legislatiei specifice.

4. Descrierea responsabilitatilor postului:
a) Privind relatiile interpersonale/ cormunicare
- mengine relafii profesionale cu tofi colegii §i cu ceilalsi salariafi
- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate
- réspunde pentru acordarea drepturilor salariale in termenele stabilite.
b) Fat3 de echipamentul din dotare
- réspunde de respectarea procedﬁxjilor iﬁterﬁe legate de utilizarea aparaturii din dotare

- raspunde de informarea imediati a persoanelor responsabile privind orice defectiune in ﬁmc;xonare a
echipamentului cu care I5i desfisoari activitatea

c) In raport cu obiectivele postului:

- raspunde de corectitudinea statelor de platé si a altor documente privind drepturi salariale
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- asigurd deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereaza

- réspunde de modul de arhivare §i de pastrare a documentelor specifice

d) Privind securitatea §i securitatea in munc:

- participé la instruirile periodice privind SSM si SU

- respec

12 legislatia i instructiunile interne de SSM, PSI 5i SU

- flecare lucrator trebuie sa i desfisoare acivitatea 1n conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea anerajatomlui, astfel Incat si pu expund la pericol de accidentare sau

imbolndvire profesionala atat propria persoans, cat si alte persoane care pot {i afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca

- s¢ prezint2 la cabinetu] de medicina muncii (conform programirii) pentru efectuarea examingrilor medicale
prevazute de legislatia in vigoare

- respectd Normele privind Securitatea §i Sandtatea in Muncd conform Legii nr.319/ 2006, a legislatiei

subsecvi

L]

e) Privind

ente 1 a instructiunilor proprii: -

sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport §i
alte mijloace de produciie

s& utilizeze corect echipamentul individual de proteciie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze sau si
1l puni la locul destinat pentru pastrare

s& nu procedeze Ia 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 sa utilizeze corect aceste dispozitive ' ‘

$& comunice imediat angajatorului si/sau tucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive Intemeiate 3 o considere un pericol pentru securitatea §i sanitatea lucritorilor, precum si orice
deficientZ a sistemelor de protectie

sd aducd Ja cunogtinta: conducitorului Ioculu de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand

sé& coopereze cu angajatorul sx/sau cu lucratom desemnati, atdta timp cdt este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror masuri sau cerinfedispuse de citre inspectorii de munci si mspectom
sanitari, pentru protectia sin&tatii si securitatii hucritorilor

s& coopereze, atdta timp cit este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sZ se asigure ¢a medinl de munci §i conditiile de lucru sunt sigure i f&rd riscurl pentru
securitate si sinatate in domeruui sdu de activitate

s& 151 insuseascd i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtafii in munca §i
mésurile de aplicare a acestora

s dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munc3 si inspectorii sanitari

situatiile de urgenta:

- respecta legislatia In vigoare privind sxtua;nle de urgenid (Legea nr.481/2004, Legea nr.307/2006, OMAI
nr.163/2007):

L]

participz la instruirile periodice privind SU
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]

s& respecte normele, regulile si masurile stabilite privind situatiile de urgen{? i modul de actiune

sa anunte imediat, conducitorului locului de munci despre existenia unor Imprejursri de naturd si
provoace incendii, orice incilcare a normelor de apdrare mpotriva incendiilor sau 2 oricérei situatii de
ca fiind un pericol de incendiu, precum §i orice defectiune sesizat la sistemele si instalatiile de apirare
impotriva incendiilor

sd actioneze, in conformitate cu regulile stabilite la locul de muncd, in cadrul producerii uniui dezastru
sau n cazul aparitiei unui Inceput de incendiu

s& respecte regulile stabilite privind fumatul in unitate — IN SPITAL FUMATUL ESTE INTERZIS!
Sa participe la interventii penﬁ‘u salvarea de vieti omenesti, limitarea $i inlaturarea efectelor in caz de
dezastre

s participe la evacunarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse i aduse la cunogtini# de citre conducerea unitatii

s3 participe la instruiri, exercitii, aplicatii $i alte forme de pregatire specifice

) Privind regulamente, proceduri de lucru:

L]

respecta procedurile de lucru specifice

respectd termenele legale privind calcularea §i acordarea drepturilor salariale

respectd termenele legale si specifice privitoare la intocmirea anumitor documente

respectd Regulamentul Intern §i ROF

respecta programu] de lucry, are o finutd decents, un comportament corect in relatiile de munci, iuénd
cunostint@ de faptul ci lipsa colabordrii §i a atitudinii cooperante, mentinerea unui climat tensionat
reprezinta abatere disciplinard

respecta 5i aplicd actele normative In vigoare §i contractul colectiv de munci aplicabil

aplic# pevederile rezultate din documentele Sistemului de management calitate, referitoare la procesele
$i activitaiile desfagurate, aferente postului ocupat.

IIi - MOBILITATE

Mobilitatea personalului contractual este un instrument de baza in dezvoltarea carierei acestora si reprezinta o
modificare a raportului de munca realizata cu urmatoarele sporuri:

a. eficientizarea activitatii institutiei publice;

b. in interes public; :

¢. in interes personal, pentru dezvoltarea carierei.

Modificarea raportului de munca poate avea loc in urmatoarele situatii:

& 0 o

Delegare

Detasare

Transfer

Mutarea in cadrul altui compartiment/serviciu al institutiei
Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere

IV - CONDITI ASIGURATE -

Economistul isi va desfasura activitatea timp de 8 ore pe zi, de luni pana joi in intervalul 08.00-16.30 si vineri, in

intervalul

08.00-14.00.

Economistul va beneficia de un concediu de odihna anual platit de 32 zile lucratoare.
Programarea concediului de odihna se va face conform dispozitiilor legale.
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V - SPECIFICATHLE POSTULUI
1.Nivelul de studii
- studii superioare de specialitate .
-cursuri m domeniul resurselor umane (facul tatw}

(28]
o %
=
&
.
wn
il
O
§
o
o
o
)
(¢

-cunoasterea prevederilor legale privind salarizarea personalulm
-cunoasterea programului de salarizare
-cunostinte operare calculator
-cunostinte generale si specifice de legislatie a muncii
-cunoasterea metodologiel pnvmd calculaxea si acordarea drepturilor salariale corect §i la timp, pentru salariagii
aflati in evidentd

-discerndmént §i capacitate de rezolvare a problemelor .
-corectitudine i punctualitate

. -capacitate de a Iucra In conditii de stres §i in echipa

. Vechimea in specialitate
-conform gradului profesional

[VE)

VI—-APLICARE

Prezenta fisa de post este valabila incepand cu data de ....... si este anexa la Contractul Individual de Munca nr..

Tatocmit,

Salariat,
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APROBAT,
MANAGER

FISA DE POST - REFERENT SERVICIUL SALARIZARE

. IDENTIFICAREA POSTULUT

=

Numele si prenumele titularutui:

Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE
. Pozitia In COR — 263102

. Locul de munci: SERVICIUL SALARIZARE

. Nivelul postului: DE EXE.CUTIE

Relatiile

a) lerarhice — se subordoneazi Sefulm Serviciuui Salanzare :

b) Functionale ~ cu personalul Serviciului Resurse Umane si cu personalul Serviciului Salarizare,
compartimente, servicii medicale §i administrative din Spitalul Universitar de Urgent3 Bucuresti

¢) De colaborare ~ in relatie cu personalul din unitéile cu care Spitalul colaboreaza (dacs este cazul)

[« WV EFCERE S

II. DESCRIEREA POSTULUI !

1. Scopul general al postului

Asigurarea tuturor activitifilor legale de calculul si acordarea drepturilor salariale

2. Obiectivele postului
Asigurarea respectérii legalitafii si proceduriior specifice privind calcularea drepturilor salariale
3. Descrierea sarcinilor (atribuiilor) activitatii postului

Calculeazi dreptlmle salariale conform pontajelor, contractelor de muncd, legislatiel muncii, generale si
specifice In vigoare

Stabileste drepturile saladale cuvenite anaajav;llor pe durata efecmam concediniul de odihnd §i urmareste
efectuarea acestuia conform programirii

Raspunde de calcularea corectd a drepturilor salariale referitoare la plata orelor de gardi pentru medicii din spital
si din afara unitatii

Recalculeaza drepturile salariale in caz de erori din diverse motive

Page 1 of6
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Completez3 figele de lichidare ale angajatilor la incetarea activitatii
Efectueazd prin sondaj controale periodice privitoare la utilizarea timpului de lucry, verificand prin sondaj

concordania intre condicile de prezentd, grafice si foile de prezenta si informeazi in acest sens Seful Serviciului
Salarizare, de rezultatul acestora _

Inregistreazi comunicirile transmise i legaturd cu drepturile salariale ale noilor angajafi modificiri ale
-drepturilor salariale §i sesizeazd Sefului Serviciului eventualele neconcordanie

Eliberazz la cererea salariatilor diferite adeverinte privind veniturile salariale realizate pentru banei, Tribunal,
C.A.S.M.B., Administratia Financiarz e.t.c.

Raspunde de informarea angajatilor cu privire la orice modificare a drepturilor salariale
Asigurd completarea §i transmiterea formalititilor necesare citre banci pentru plata salariilor.

Intocmeste i distribuie fluturasii de salarii
Primegte, verifica, efectueazi calculele necesare §i arhiveaz certificatele medicale
Verifica prin sondaj condicile de prezents si corelatia cu graficele de lucru si foile colective de prezentd

Efectueaza calculele corespunzitoare privind norma de hrana si toate lucririle aferente si
Intocmeste fisele fiscale » :

Colaboreazi permanent cu $eful Serviciului Salarizare in vedrea intocmirii corecte  statelor de plati a salariilor,
‘In scopul evitdrii piatilor incorecte

Toate situatiile vor fi intocmite I termenul solicitat si vor fi inaintate cu mentiunea “Intocmit”, data si
semndturile corespunzitoare. - C ‘

Are o atitudine politicoasa atat fajd de colegi cét i fata de ceilalti salariafi cu care intr3 in contact

indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, in limita competentelor, la dispozitia conducerii
Spitalului sau a Sefului de Serviciv.

Prezenta figd de post se completeazi cu nominalizarea compartimentelor de munci aflate in evidentz si In functie
de modificarea legislatiei specifice.

4. Descrierea responsabilitatilor postului:
a) Privind relatiile interpersonale/ comunicare
- mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu ceilalfi salariati
- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate )

- réspunde pentru acordarea drepturilor salariale In termenele stzbilite.

b) Fat2 de echipamentul din dotare

Page 20f6
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- réspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare

- raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care 131 desfisoari activitatea

¢) In raport cu obiectivele postului:

- raspunde de corectitudinea statelor de platd i 2 altor documente privind drepturi salariale

- asigura deplina confidentialitate 2 datelorde personal cu care opereazi

- réspunde de modutl de arhivare §i de pastrare a documentelor specifice

d) Privind siguranta si securitatea in muncé:

- participd la instruirile periodice privind SSM si SU

. - respecta legislatia §i instructiunile interne de SSM, PSIsiSU

- fiecare lucritor trebuie si isi desfﬁsoare acivitatea in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel inct si nu expuni la pericol de accidentare sau

Imbolndvire profesinald atit propria persoand, cét i alte persoane care pot fi afectete de activmile sau
omisiunile sale In timpul procesului de munca

- se prezintd la cabinetul de medicina muncii (confonn programérii) pentru efectuarea examindrilor medicale
prevazute de legislatia in vigoare

- respectd Normele privind Securitatea §1 Siguranta in Muncd conform Legii nr.319/ 2006, a legislatiei
subsecvente §i a instructiunilor proprii:

s& utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substanele periculoase, echipamentele de transport §i
alte mijloace de productie

s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupi utilizare, s3 il Inapoieze sau si
il pund la locul destinat pentru pastrare

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice §i
cladirilor si s utilizeze corect aceste dispozitive

$a comunice imediat angajatorului-si/sau lucratorilor desemnati orice situaie de munca despre care au
motive intemeiate 52 o considere un pericol pentru securitatea §i sinitatea lucratorilor, precum §i orice
deficientd a sistemelor de protectie

sd aducd la cunostinta conducitorului locului de munci sifsau angajatorului accidentele suferite de
propria persoani

$& coopereze cu angajatorul §1/saz. cu lucrdtorii desemnali, atéta timp cdt este necesar, pentru a face

posibila realizarea oriciror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de muncZ §i inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor

Page3 of 6
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s& coopereze, atéta timp cft este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritordi desemnati, peniru a permite
angajatorului s se asigure ¢ mediul de munci §i conditiile de lucru sunt sigure §i fir3 riscuri pentru
securitate §i sinitate in domeniul siu de activitate

s Is1 Insugeascd §i s& respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i s#n&tafii in munca §i
masurile de aplicare a acestora

s& dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari

e) Privind situatiile de urgenta:

- respecta legislatia In vigoare privind situatiile de urgentd (Legea nr.481/2004, Legea nr.307/2006, OMAI
nr.163/2007):

®

participd la instruirile periodice privind SU

sa respecte normele, regulile §i masurile stabilite privind situatiile de urgen{3 §i modul de actiune

s3 anunte imediat, conducatorul locului de muncd despre existenta unor imprejuriri de naturi si
provoace incendii, orice incilcare 2 normelor de apirare Impotriva incendiilor sau 2 oricirei situatii de
ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apdrare
Impotriva incendiilor

s& acfioneze, in conformitate cu regulile stabilite la locul de munci, In cadrul 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 viefi omenesti, limitarea §i Iniiturarea efectelor in caz de
dezastre : '

s34 participe la evacuare;a persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor
dispuse i aduse la cunostinti de citre conducerea unitatii

s participe la instruiri, exercitii, aplicatii si afte forme de pregitire specifice

f) Privind regulamente, proceduri de lueru:

respectd procedurile de lucru specifice
respectd termenele legale privind calcularea §i acordarea drepturilor salariale

respect termenele legale si specifice privitoare la Intocmirea anumitor documente
respectd Regulamentul Intern $i ROF

respectd programul de lucru, are o tinutd decentd , un comportament corect in relatiile de muncs, lusnd
cunostinia de faptul ci lipsa colabordrii §i a atitudinii cooperante, mentinerea unui climat tensionat
reprezintd abatere disciplinard

respectd si aplicd actele normative in vigoare i contractul colectiv de munci aplicabil

aplicd prevederile rezultate din documentele Sistemului de management calitate, referitoare la
procesele §i activitdfile desfisurate , aferente. postului ocupat.
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1. SPECIFICATILE POSTULUIL

1. Nivelul de studii
- studii superioare de spec1a11tate
-cursuri m domeniul resurselor umane (facultatw)
—cunoa;terea preveden‘o.r legale pnvmd salarjzarea personalului
-cunoasterea programului de salarizare
-cunostinte operare calculator
-cunostinte generale si specifice de legislatie a muncii
-cunoagterea metodologiei privind calcularea si acordarea drepturilor salariale corect §i la timp, pentru salariatii

aflati In evidentd

-discern&mant §i capacitate de rezolvare a probie’neior
-corectitudine §i punctualitate
-capacitate de a lucra In conditii de stres si in echipd

3. Vechimea in specialitate
-conform gradului profesional

IV . MOBILITATE

Mobilitatea personalului contractual este un instrument de baza in dezvoltarea carierei acestora si reprezinta o
modificare a raportului de munca realizata cu urmatoarele sporuri:

a. eficientizarea activitatii institutiei publice;

b. in interes public;

c. in interes personal, pentru dezvoltarea carierei.

Modificarea raportului de munca poate avea loc in urmatoarele situatii:
Delegare

Detasare

Transfer

Mutarea in cadrul altui compartiment/serviciu al institutiei
Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere

o poowf

V. CONDITII ASIGURATE

Referentul isi va desfasura activitatea timp de 8 ore pe zi, de luni pana joi in intervalul 08.00-16.30 si vineri, in
intervalul 08.00-14.00.

Referentul va beneficia de un concediu de odihna anual platit de ...... zile lucratoare.
Programarea concediului de odihna se va face conform dispozitiilor legale.
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SPITALUL TI® DOCUME'NT!
UNIVERSITAR DE FISA POSTULUI Cod: F-465-12 ,
URGENTA REFERENT DE SPECIALITATE
BUCURESTI -
(5.U.U.B.) Pag. 1/5 Nr.
TEL021 318.05.22 SERVICIUL SALARIZARE Data
FAX:021.318.05.54
VI. APLICARE
Prezenta fisa de post este valabila incepand cu datade ......... si este anexa la Contractul Individual de Munca ar. .
Data
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L IDENTIFICAREA POSTULUI

Denumire post

Loc de munca

NO YW

Relatii:

Nivelul postului

Numele si prenumele ~

— CONSILIER JURIDIC GR. I

Cerinte privind ocuparea postului: studii superioare juridice
Vechimea in specialitate : conform gradului profesional

~ Compartiment Juridic
—de executie ’

SPITALUL FISA POSTULUI
UNIVERSITAR
DE URGENTA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA N
BUCURESTI
(SUUB) NR. covvveerene
TEL:021.318.05.55
FAX:021.318.05.54 COMPARTIMENT JURIDIC Data:
APROBAT
MANAGER

a) lerarhice: este subordonat Managerului Spitalului Universitar de Urgent Bucuresti.

b) Functionale: cu toate sectiile medicale, compartimentele, laboratoarele si serviciile tehnico -
economico - administrative din spital.

1L OBIECTIVUL POSTULUI:

Functia de consilier juridic presupune asigurarea consultantei i asistentei juridice pentru
Spitalul Universitar de Urgentd Bucuresti si pentru Managerul acestuia.

III. RESPONSABILITATILE POSTULUL:

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;
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SPITALUL FISA POSTULUL

UNIVERSITAR
DE URGENTA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA Nr.
BUCURESTI ’ ‘ .
(SUUB) ' NR. crervenen

TEL:021.318.05.55
FAX:021.318.05.54 COMPARTIMENT JURIDIC pe

- 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 2 mediului
inconjurator;

- respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

- respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii sanitare;

- participa ca membru in comisiile si comitetele constituite in baza deciziilor Managerului
spitalului; ‘ :

- duce la indeplinire orice alte dispozitii trasate de cafre seful ierarhic superior cu scopul
indeplinirii obiectivelor postului, in limitele respectarii prevederilor legale.

- urmdreste aparifia oriciiror noi reglementéri din domeniul de activitate al Spitalului Un1ver31tar
de Urgent Bucurestisi le aduce la cunogtinta conducerii;

- avizeazZ din perspectivi juridica deciziile-emise de conducerea institutiei ;

- participd la sau, dupi caz, coordoneaz3 elaborarea regulamentului intern al institutiei ;

- particip3 la negocierea contractelor In care institutia urmeaz3 si devini parte;

- urmdreste conformitatea cu legile aplicabile In cazul incheierii, modificirii si desfacerii
contractelor individuale de munci; '

- oferd consiliere si asistents juridicd in problemele legale cu care se confruntd Spitalul
Universitar de Urgenta Bucuresti. ’ '

acorda asistenta juridica institutiei, pe baza mandatului conducerii, in fata tuturor instantelor

Jjudecatoresti, organelor de urmarire penala, precum si in raposrturile acesteia cu autoritatile si

institutiile publice, sau cu orice persoana juridical sau fizica romana sau straina;

- reprezinta institutia in actiunile civile, penale, in fata instantelor de fond, ordinare si in fata

organelor de cercetare penala, notariatelor, a oricarui organ al administratiei de stat, pe baza de

mandate acordate de conducerea institutiei, pentru actele contencioase si necontecioase;

analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitatii deciziile privind problemele de personal

(organizare concursuri, incadrare in munca, incetarea contractelor de munca, aphcarea de
sanctiuni dxsczphnare etc.)

IV.  ABILITATVCUNOSTINTE NECESARE

- Cunoasterea legislatiei roméne aplicabile specificului unitatii;
- Spirit analitic; - Cunoasterea pachetului de programe Microsoft Office ;

Abilitatea de a se exprima In limbaj juridic corect in corespondenta institutiei ;
- Abilitatea de a comunica eficient;
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SPITALUL " FISA POSTULUX

UNIVERSITAR
DE URGENTA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA N
BUCURESTI
(SUUB) NR. covvvenens

TEL:021.318.05.55 _
FAX:021.318.05.54 .~ COMPARTIMENT JURIDIC Do

- Abilitatea de a lucra in conditii de stres ;
- Abilitatea de a-si prioritiza sarcinile.

V.  MOBILITATE:

Consilierul juridic Isi va desfagura activitatea in biroul din sediul institutiei, situat la adresa sir.
Splaiul Independentei nr.169, sector 5, Bucuresti, si pe teren, atunci cind este necesard prezenta la
diverse institutii sau la terte persoane fizice/juridice, in vederea reprezentarii Spitalului Universitar de
Urgent2 Bucuresti din punct de vedere juridic, negocierii sau disputrii unor contracte.

Mobilitatea personalului contractual este un instrument de bazi In dezvoltarea carierei acestora si
reprezinti o modificare a raportului de munca realizati cu urmitoarele scopuri:

a) eficientizarea activititii institutiei publice;
b) in interes public;
¢) In interesul personal, pentru dezvoltarea carierei.

Modificarea raportului de munca poate avea loc in urmatoarele situatii:

a) Delegare

b) Detasare

¢) Transfer

d) Mutarea in cadrul altui compartiment/serviciu al institutiei
e) Exercitarea cu caracter‘temporar a unei functii de conducere

VI. CONDITIILE ASIGURATE:

Consilierul juridic Isi va desfisura activitatea timp de 8 ore pe zi, de luni pani joi In intelf(/aiul
08.00 - 16.30 si vineri, In intervalul 08.00 - 14.00.

Consilierul juridic va beneficia de un concediu de odihna anual platit de 28 zile lucratoare.

Programarea concediului de odihni se va face conform dispozitiilor legale.

VI. APLICARE
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SPITALUL FISA POSTULUL

UNIVERSITAR _
DE URGENTA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA Nr.
BUCURESTI |
(SUUB) o NR e
TEL:021.318.05.55
FAX:021.318.05.54 COMPARTIMENT JURIDIC Data:
Prezenta fisa de post este valabila incepand cu data de........oeeevennnnnn. si reprezinta anexa la
Contractu] Individual de Munca nr. .......c..eeeeen.o
Data:
intocmit, j

Salariat,
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SPITALUL TiP DOCUMENT:

UNIVERSITAR DE FISA POSTULUI Cod: F—465-12
URGENTA

BUCURESTI REFERENT
(S.U.U.B.) Pag. 1/4

TEL:021.318.05.22 SERVICIUL SALARIZARE
FAX:021.318.05.54

APROBAT
MANAGER

|~ IDENTIFICAREA POSTULUI

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului: REFERENT {A{M)

Pozitia in COR - 441601

Locul de muncé: SERVICIUL SALARIZARE

Nivelul postului: DE EXECUTIE

Relatiile

a) lerarhice - se subordoneazd Sefului Serviciuiui

b) Functionale — cu personalul Serviciului, compartimente, servicii medicale si administrative din Spitalul
Universitar de Urgenta Bucuregti

Qe W

¢) De colaborare —in relatie cu personalul din unitatile cu care Spitalul colaboreaza {daca este cazul)

| ~ DESCRIEREA POSTULUI
1. Scopul general al postului

Asigurarea tuturor activitatilor legale de calculul si acordarea drepturilor salariale

2. Obiectivele postului
Asigurarea respectdrii egalitatii 5i procedurilor specifice privind calcularea drepturilor salariale
3. Descrierea sarcinilor (atributiilor} activitdtii postului

Calculeazd drepturile salariale conform pontajelor, contractelor de munca, legislatiei muncii, generale i
specifice In vigoare

Stabileste drepturile salariale cuvenite angajatilor pe durata efectudrii concediului de odihnd si urmdreste
efectuarea acestuia conform programiérii

Raspunde de calcularea corectd a drepturilor salariale referitoare la plata orelor de gard3 pentru medicii din
Spital si din afara unitatii

Recalculeazd drepturile salariale in caz de erori din diverse motive

Completeza figele de lichidare ale angajatilor la incetarea activitatii



Efectueazd prin sondaj controale periodice privitoare la utilizarea timpui de lucry, verificind prin sondgj
concordanta intre condicile de prezenia, grafice si foile de prezentd si informeazd In acest sens Seful Serviciului,
de rezultatul acestora

Inregistreazd comunicérile transmise in legdturd cu drepturile salariale ale noilor angajati modificdri ale
drepturilor salariale si sesizeaza Sefului Serviciului eventualele neconcordante

Eliberaza la cererea salariatilor diferite adeverinte privind veniturile salariale realizate $i pentru bénci, Tribunai,
C.A.5.M.B., Administratia Financiara e.t.c.

.

Rdspunde de informarea angajatilor cu privire la orice modificare a drepturifor salariale
Asigurd completarea si transmiterea formalititilor necesare cdtre banci pentru intocmirea cardurilor de salarii

Tntocmeste si distribuie fluturasii de salarii
Primeste, verificd, efectueazs calculele necesare si arhiveaza certificatele medicale
- Verificg prin sondaj condicile de prezentd si corelatia cu graficele de lucru si foile colective de prezenta

Efectueaz3 calculele corespunzitoare privind acordares tichetelor de masd si toate lucrérile aferente
Tntocmeste fisele fiscale

Colaboreazd permanent cu Seful Sa]arlzare in vedrea Tntocmirii corecte a statelor de platd a salariiior, Tn scopul
evitdrii plagilor incorecte

Toate situatiile vor fi Intocmite Tn termenul solicitat si vor fi inaintate cu mentiunea “ntocmit”, data si
semnaturile corespunzétoare. .

Are o atitudine politicoas3 atat fat3 de colegi cat si fatd de ceilalti salariati cu care intrd tn contact

Tndeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, Tn limita competentelor, la dispozitia conduceru
Spitalului sau a Sefului de Ser\ncm

Prezenta fisad de post se completeazd cu nominalizarea compartimentelor de munca aflate in evident si in
functie de modificarea legislatiei specifice.

4. Descrierea responsabilitdtilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale/ comunicare
- mentine relaii profesionale cu toti colegii si cu ceilalti salariati
- réspunde de corectitudinea informatiilor furnizate
- rdspunde pentru acordarea drepturilor salariale tn termenele stabilite.
b) Fatd de echipamentul din dotare
- raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare

- raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in func@;nonare a
echipamentului cu care Tsi desfisoars activitatea

c}in raport cu obiectivele postului:
- réspunde de corectitudinea statelor de plat3 si a altor documente privind drepturi salariale

- asigurd deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereazs



- réspunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor specifice

d) Privind securitatea si securitatea in munca:

~ participd la instruirile periodice privind SSM si SU

- respecta legisiatia §i instructiunile interne de SSM, PSI i SU

- fiecare lucrdtor trebuie sd Tsi desfésoare acivitatea in conformitate cu pregdtirea §i instruirea sa, precum gi
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét s& nu expuni la pericol de accidentare sau
Tmbolnévire profesinald atat propria persoana, cat-si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale Tn timpul procesului de munca

- se prezintd la cabinetul de medicina muncii (conform programarii} pentru efectuarea examinéarilor medicale
prevazute de legislatia n vigoare '

- respectd Normele privind Securitatea §i S@ndtatea in Muncd conform legisiatiei subsecvente si a
instructiunilor proprii:

sa utilizeze corect magsinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie

s utilizeze corect echipamentu! individual de protectie acordat §i, dupd utilizare, s3 i inapoieze sau
sd 1l pund la locul destinat pentru pdstrare

s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbares sau iniiturarea arbitrard a
disporzitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneitelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor si s3 utilizeze corect aceste dispozitive

sd& comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de muncé despre care
au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucrdtorilor, precum si
orice deficien{d a sistemelor de protectie

s3 aducd l2 cunostinta conducdtorului focului de muncd sifsau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand '

s& coopereze cu angajatorul gifsau cu fucrdtorii desemnati, atata timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror masuri sau cerintedispuse de citre inspectorii de muncd si inspeétorii
sanitari, pentru protectia s&ntatii si securitdtii lucritorilor

s@ coopereze, atdta timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ¢ mediuf de munca si conditiile de lucru sunt sigure si f3r3 riscuri
pentru securitate si sdnatate in domeniul sdu de activitate

s@ T§i Insuseasca si s3 respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si s¥ndtatii in munca si
masurile de aplicare 3 acestora

s& dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari

e} Privind situatiile de urgentd:

- respecta legislatia In vigoare privind situatiile de urgenié:

participd la instruirile periodice privind SU : -
sd respecte normele, regulile s misurile stabilite privind situatiile de urgent3 si modul de actiune.
sd anunte imediat, conducitorului locului de munci despre existenta unor imprejurdri de naturd si
provoace incendii, orice incdlcare a normelor de aparare Impotriva incendiilor sau a oricérei situatii

de ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizats la sistemele si instalatiile de
apdrare Tmpotriva incendiilor



sé actioneze, in conformitate cu regulile stabilite la locul de muncd, in cadrul producerii uniui
dezastru sau Tn 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 omenegti, limitarea si inldturarea efectelor in caz
de dezastre

sa participe la evacuarea persoanelor din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
madsurilor dispuse si aduse la cunostintd de cétre conducerea unitatii

s& participe la instruir, exercitii, aplicatii si alte forme de pregétire specifice

f} Privind regulamente, proceduri de lucru:

L4

@

respectd procedurile de lucru specifice

respecta termenele legale privind calcularea §i acordarea drepturilor salariale

respectd termenele legale si specifice privitoare la Intocmirea anumitor documente

respecta Regulamentul intern si ROF

respectd programul de lucry, are o tinutd decentd , un comportament corect in relatiile de munc,
ludnd cunostinid de faptul ¢ lipsa colaborarii §| a atitudinii cooperante, mentinerea unui ci:ma’c
tensionat reprezintd abatere disciplinard

respecta i aplicd actele normative Tn vigoare §i contractul colectiv de munca aplicabil

aplica pevederile rezultate din documentele Sistemului de management calitate, referitoare la
procesele si activitdtile desfisurate , aferente postului ocupat.

11t ~ SPECIFICATILE POSTULUI
1.Nivelul de studii
- studii medii
-cursuri in domeniul resurselor umane (facultativ)
2.Abilitati si competente
-cunoasterea prevederilor legale privind salarizarea personalului
-cunocasterea programului de salarizare
-cunostinte operare calculator
-cunostinte generale §i specifice de legislatie 2 muncii

-Cunoasterea metodologiei privind calcularea si acordarea drepturilor salariale corect st fa timp, pentru
salariatii aflati in evident3

-discerndmant si capacitate de rezolvare a prob!emelor

-corectitudine §i punctualitate

-capacitate de a lucra in conditii de stres si in echipa
3.Vechimea in specialitate

-conform gradului profesional

Data Tntocmit

Sef Serviciu

Salariat



Tip document

|

SPITALUL UNIVERSITAR
DE URGENTA BUCUREST! FISA POSTULUI Cod: F-450-11
{SUUB) :
BUCATAR
TEL:021.3180555
FAX:021.318.0554
Sectia /COMP...vnveniae e Pag Data Intocmirii :
i JA ] e

Data avizarii:
APROBAT AVIZAT
Manager DIR. INGR. Med

Prof. Univ.. Dr. Carstoiu Catalin

L NUME SI PRENUME : ...

1L COD NUMERIC PERSONAL  Z.iiiiiiiiriinieereerieannnresrereeesessnasseessssnnnes
III.  POSTUL: BUCATAR BLOC ALIMENTAR

IV.  SECTIA : BLOC ALIMENTAR

V.

STUDIL - oot cecaa ceenenerans
o diploma de calificare in domeniy;
» experienta de minim 1 an ca bucatar ;

V1. RELATIIL:
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 personatul din Blocul Alimentar, Serviciul de

Contabilitate ;
¢. De colaborare

cu intreg personalul din spital

VIiI. CERINTE NECESARE OCUPARII POSTULUIL:

Aptitudini :

2. abilitate de: comunicare, munc¥ in echip, promptitudine, atenfie si concentrare distributiva,
asumarea responsabilitifii, manualitate, receptivitate fata de nou, rezistenti la eforturi fizice
(oboseala) si psihice (stres);

b. trasdturi de caracter: cinste, modestie, consecventd, fire comunicativa, ;

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

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

inspira incredere;

Tebnologii speciale care trebuie cunoscute:

a. cunoasterea procedurilor specifice de receptie marfa;

b. utilizarea procedurilor specifice sectiei;

¢. alte cerinte:
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Tip document

SPITALUL

NESTARDE FISA POSTULUI Cod

URGENTA BUCURESTI

TEL:021..3180555
FAX:021.318.0554

(SUUB) BUCATAR

Sectia /COmpP = ..niereeii e Pag. Data Intocmirii :
/2 | e

©

specializare in domeniul gastronomic;
experienta relevanta in domeniu;

d. Pregatire profesionala: studii medii sau scoala profesionala de specialitate

VIII. SARCINI SI ATRIBUTII 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 curatarea veselei, efectueaza curatenia si dezinfectia locului de
munca;

Respecta 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;

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 s paraseasci locul de munca fir3 si anunte seful locului de munca

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 urgente, pentru organizarea unor masuri de salvare a persoanelor sau

bunurilor , pentru evitarea unor accidente sau pentru inlaturarea efectelor produse de
accidente.

Cunoaste si respecta ;

- Respecti Normele privind Securitatea si Sinitatea tn 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;

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

1) sa coopereze 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;

) 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 Jucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
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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 sisternului de management calitate referitoare
la procesele si activitatile desfasurate, aferente postului ocupat. .
s - 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.

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:

e mezeluri: 0 - 4°C;

° branzeturi: 0 — 6°C;

© came proaspata (inclusiv peste proaspat): 0 — 4°C;

® carne tocata: 0 —2°C;

e oua: max. 14°C;

® zarzavaturi si legume proaspete: max. 8°C;

e 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 acrului;
- In bucatarie se aduc numai alimentele necesare prepararii meselor pentru o zi conform listei zilnice
de alimente intocite in ziva precedenta;
- Materiile prime folosite la prepararea mancarurilor trebuie sa fie proaspete, nealterate sau
degradate;
- eliberarea materiei prime din ziua respectiva se face de catre magazioner in prezenta bucatarului sef
si 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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-Decongelarea alimentelor se va face intr-un recipient (tava, cratita, etc.) astfel incat sa nu existe
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 se vor re-congela;
- Daca este nevoie de o decongelare rapida se va proceda la decongelarea prin imersarea rapida in
apa rece sau fierbinte (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 depunerea lor pe paviment;

- 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 utilajul 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, controlul si conpaterea infectiilor nosocomiale;
- Informeaza asitenta dieteticiana despre prepararea si distribuirea mancarurilor;

- Respecta circuite functionale din Blocul Alimentar ~ circuit 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
deosebita igienei personale;

- Are obligatie sa declare la intrarea in serviciu orice afectiune suferita;

- Recolteaza zilnic probele alimentare si le pastreaza corespunzator;

Am lyat la cunostinta si mi-am fnsusit sarcinile de serviciu ce-mi revin.

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

DATA

semnaturii de luare la cunostinta :

SEMNATURA ANGAJAT

Seful Locului de munca
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FISA POSTULUIL

Elemente de identificare a postului

SPITALUL UNIVERSITAR DE URGENTA BUCURESTI

Structura : FINANCIARA-CONTABILITATE Serviciu

Functia din care face parte postul : Casier | Codul postului :
Nivelul postului Denumirea postului: Ptmctajul poStalal ;-
Conducere Executi Casier Minim | Maxim Medlu
e X 3 5 4
. ; T loctiitorul
Titularul postului Seful nemijlocit Managerul um:eatu/ 0¢ 1» orn _

desemnat -

Semnatura :

‘Data* =

Numele si prenumele:

Stan Georgeta

Semnatura:

Data:

Numele si prenumele :

Numele s1,pre;i§1:‘néle:
R
PROF.UNIV.DR. FLORIN CATALIN CIRSTOIU

Semnatura:

[ SO

Data: -

, _S' :"ndardul de- pexformanta asociat postului exprimat prin indicatori

: Canutate " IMARE
Calitate - FOARTE BUNA
Co‘sturi MINIME
Timp - : |OPTIM
Utilizarea resurse{JUDICIOASA
Mod de utilizare {FOARTE BUN

Descrierea postului

Pregatirea Pr'egatm,ea de baza: liceu

profesigﬁala, . Pr'egatir’ea de specialitate:

impusa _ Calificarea: Perfectionari (specializari)
ocupantului casier IA periodice: _,

postului : E

Experienta Experienta in munca:

.inecesara" Experienta in specialitatea ceruta de post: 6 luni

jexecutaril Perioada necesara initierii in vederea executarii operatulor sPecxﬁce po
operatiilor

Dificultatea “{Complexitatea (diversitated ) operatiilor spemfice postuluz MARE
operatiilor Gradul de autonomie in actiune: MEDIU

séeoiﬁce postului |Efortul intelectual caracteristic efectuarii operatiilor specifice postului:

Necesitatea unor abilitati deosebite : SPECIFICE COMPARTIMENTU]

Tehnologii speciale care trebuie cunoscute: OPERARE PC

L2 O I,

i




impiicata de post Structuri: [Echi;.a'e: X [Proiecte:
De pregatire a deciziilor: MARE

Categoria de documente la care are acq CONFIDENTIALE

De pastrare a confientialitatii: MARE

Sfera derelatii  |Gradul de solicitare din partea structurilor interne: MARE
Gradul de solicitare din partea structurilor externe: MARE

Gradul de solicitare din partea cetatenilor si/ sau subiectilor serviciilor
oferite de organizatie: MARE

Descrierea activitatilor corespunzatoare postului

- ridicare si depunere de numerar in baza foilor de varsamant si CEC-uri din conturile
deschise la trezorerie, banci, etc

- depunere la banca a documentelor de decontare, ridicarea extraselor, verificarea
sumelor decontate cu anexele justificative

- ridicarea imprimatelor necesare decontarii operatiunilor bancare, depunerea garantiilor
materiale, in baza retinerilor la banca

-efectuarea de plati si incasari in baza documentelor Justificative, intocmirea registrului
de casa avand la baza documentele de incasare si plata:

- preda zilnic serviciului financiar jurnalul de casa cu toate documntele justificative
pentru incasari sau plati;

- depunerea la trezorerie a documntelor de decontare si preluarea extraselor,intocmirea
borderourilor de decontare a mandatelor postale;

- aprovizionarea cu imprimate cu regim special, CEC-uri, arhivarea statelor de plata
dupa ce acestea au fost platite;

-intocmeste borderoul pentru salariile neridicate in termenul legal de plata si depuse in
cont, anexandu-1 in registru

-Pastreaza confidentialitatea lucrarilor,docurnentelor cu care are tangenta sau cu care
lucreaza efectiv

raspunde de carnetul cu file CEC, pentru ridicarea numeralului de la Trezorerie, raspunde
material sau penal, dupa caz, de neasigurarea corespunzatoare a pastrarii valorilor pe care
le gestioneaza sau nerealizarii sarcinilor de serviciu, care duc la crearea de pagube in
patrimoiul institutie




Peda lunar documentele intocmite sefului de serviciu, in vederea verificarii si vizarii acestora.
Raspunde de arhivarea documentelor pe care le intocmeste.

Conditii de munca
Programul de
lucru:
Riscurile
implicate:

8 ore

Compensari:




UNIVERSITARDE |~ FISA POSTULUL Cod: F-480-19
URGENTA : [ Pt I
RUCURESTI SEF SERVICIU CONTABILITATE 1

(SUUB) 1 Data Intocmirii :

TEL:021.318.65.55 Pag. /3

FAX:021.318.05.54

Data aprobarii/avizarii : v, . h

g

AVIZAT,
Director financiar-contabii,
£c.Georgeta Stan

L NUME SI PRENUME:

fi. COD COR: esaonriant st nre s e sane

HiR POSTUL: sef serviciu

ATA SECTIA: serviciul contabilitate

V. STUDIL: supericare de specialitate in domeniul financia-contabil
Vi FORMARE St PERFECTIONARE PROFESIONALA:

-certificat de absolvire cursuri formare profesionata inspector resurse-umane din 21.12.2006 ;
~expert contabil din august 2008 ;

-autarizare de exercitare 2 profesiei libere prin cabinet individual de contabilitate de 1a 01 noiembrie 2008;
-expert judiciar de la 01 ianuarie 2011 ;

-certificat absolvire curs expert accesare fonduri structurale st de coeziune europene, febr.2015;

-cursuri anuale obligatorli de specialitate, organizate de Ministerul Finantelor sau CECCAR pentru actualizarea
cunostintelor profesionale ; ’

_1
B
-

Vii. RELATII:

a.lerarhice: subordonare : se subordoneaza direct directorului financiar-contabil;

; argin subordine personalul din serviciul Financiar
b.Functionecle: cu personalul mediu si auxiliar din cadrul spitalului
c.De colaborare cu toate serviciile functionale ;
Vil CERINTE NECESARE OCUPARII POSTULUL: i -
a. Aptitudini : de comunicare, muncd Tn echipd, indrumare si contro!, promptitudine, perseverents, analizd si sintezs,
atentie §i concentrare distributivd, asumarea responsabilitdtii, receptivitate fata de nou, spirit practic organizatoric,
discernamant in rezolvarea problemelor , orientare spre perfectionarea modului de lucru corelat cu solicitarea adaptarii
programului informatic astfel incat lucrarile sa fie realizate in timp optim
b.Trasaturi de caracter: cinste, modestie, consecventd, proactiva;
c.Trds3turi psiho-sociale: sociabilitate; :
d.Comportament adecvat: reguli de conduita adecvate, vestimentatie decent, ilmbaj csvzhzat
e.Deprinderi: sa detina suficiente deprinderi in utilizarea calculatorutui:
- Sisternul de operare Windows
- Microsoft Office {(Word, Excel,)
- Utilizare e-mail st Www
- Programe de contabilitate

IX.ATRIBUTIl S| RESPONSABILITAT! SPECIFICE POSTULUI S 3 A
-organizeaza evidenta contabila a operatiunitor financiare in cf. cu dispozitiile legale si planul de cohturi in vigoare;
-raspunde de efectuarea corecta si la timp 2 inregistrarilor contabile de catre salariatii aflati in subordine directa;
-raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile;
~verifica efectuarea si inregistrarea corecta si la timp a operatiunilor de incasari si plati in numerar; -

-efectueaza controlul periodic al casieriei ,verifica existenta faptica a numerarului si a altor valori care se pastreaza in
casierie; . i

-verifica lunar fisele de contin care se reflecta aperatiunile financiere ; Cod

'iv-“

JUR NS
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-Urmareste depunerea in termen a cererilor de recuperare a conceditlor medicale la Casa de Asigurari de Sanatate
Bucuresti si la Casa de Pensii;

-urmareste stadiul recuperarii conceditlor medicale si recuperarea in integralitatea lor pe lunide |ncapacstate declarate
far in caz de neconcordanta solicita efectuarea punctajului ; ;

-urmareste ca evidenta operatiunilor in conturi sa se realizeze cronologic, sistematic,cu respectarea naturn operatlunn,
pe surse de finantare, articole bugetare si centre de cost; B

-tine evidenta contractelor de studii clinice, le inregistreaza in OPIS-ui contractelor, |ntocmeste dosar pe fiecare studiu
clinic, arhiveaza contractele in volume numerotate si inscrie nr.volumului in OPIS pentru 3 putea fi identificat ;

-la initierea unui contract nou de studii clinice verifica daca exista acordul institutiei pentru desfasurares studivlui, avizul
comisiei de etica , decontul economic intocmit pe baza bugetului de venituri si cheltuileli prevazut in contract sau
protocol;

- poarta legatura pe e-mail sau telefonic cu responsabilii de contracte, intocmeste facturile de stucin chmce cf ce!or
specificate in contracte, pe baza cererilor de piata inaintate de colaboratori; - g
-urmareste ¢a incasarea studiilor clinice sa respecte prevederile inscrise in decontul economic mtocmlt la semnarea
contractelor;

-in cazul in care se constata ca dosarele sunt incomplete (de ex: lipsa contract in original semnat de ambele parti, lipsa
avize si decont ecanomic} se preocupa de recuperarea lor, solicitandu-le in scris, prin corespondenta electronic;
-evidenta veniturilor din studii clinice se organizeaza pe fiecare contract si investigator principal;

-se preocupa de intocmirea balantei de verificare sintetice cu incadrarea in termene;

-confrunta evidenta sintetica cu evidenta analitica; : L
-propune imbunatatirea programului informatic, astfel incat sa faciliteze obtinerea de mformatn raplde, T
-urmareste intocmirea si transmiterea PLATILOR RESTANTE pana la data de 05 ale funii;

-intocmeste si transmite la banca, cu 2 zile inainte de data platii drepturilor salariale pentru luna precedenta in baza
centralizatorului de salarii primit de ta RUNOS, ANEXA privind platile datorate catre salariati si bugete;

-participa la intocmirea si transmiterea , atat on-fine cat si fizic, pana Iz data de 20 ale lunii, a rapoartelor lunare privind

executia bugetului de venituri 5i cheltuieli in vederea monitorizirii cheltuielifor spitalului, in of cu Ordmul Ministrului
Sanatatii nr. 858/1194 din 2012.

-urmareste intocmirea si transmiterea Cererii de finantare pentru activitatea desfasurata in Upy, pan ape data de 18 ale:
tunii; .
-urmareste listarea RAPORTULUI DE EXECUTIE BUGETARA COFOG 3 pentru ultima zi din !una;

-urrnareste intocrnirea si transmiterea funara a Ministerul Sanatatii, a situatiei privind monitorizarea cheltuietilor de
personal finantate de la Bugetul de stat si de ja Casa de Asigurari (CP-UNIT);

-intocmeste si transmite executia bugetarz lunara a FNUASS, pana la data de max 15 ale lunii urmatoare ;
-intocmeste si transmite on-line formularul de BILANT PRESCURTAT, pana la data de 15 ale lunii urmatoare;

-solicita si analizeaza periodic FISA SINTETICA pe platitor , pentru punerea de acord a evsdenteior {contr:buami versus
ANAF);

-intocmeste cereri de eliberare de la ANAF a cazierului fiscal, certificatelor de atestare fiscala; -

-intocmeste referate de necesitate, note de fundamentare, note de informare;

~calculeaza si evidentiaza suma datorata anual catre Primaria Sector 5, % din valoares serviciilor ancasate

-acorda viza de control financiar-preventiv privind caleulul drepturilor salariale, a concediilor medicale, retinerilor din

salarii, contributiilor obligatorii;

~ verifica sumele care se regasesc in extrasele de cont bancare;

-propune plata furnizorilor care se deconteaza din programele / subprogramele de sanatate F nantate de la bugeu :

-verifica activitatea de ALOP si inregistrarea angajamentelor bugetare si legale

-urmareste transmiterea {2 oficiul juridic a : . EE
-creantelor neincasate in termen provenind din servicii facturate of contractelor snchaate,

-debitelor recuperate cu numerar sau prin banca privind pacientii care au beneficiat de servicii medicale dar
care nu aveau dreptul la decontarea servicitlor;

-reevalueaz, ia termenul de raportare, soidul de disponibilitati banesti in MS utilizand cursul BNR afisat pentru ultima zi
lucratoare din perioada si inregistreaza in note contabila diferentele de curs, favorabile sau nefavarabile;

~in prima decada a lunii decembrie intocmeste ordinut de schimb valutar pentru seldul de dsspombllltata banestiin, MS
aflat a bancile comerciale dupa care transfera soldurile in lei de 2 bancile comerciale in contul de trezorerze ;oY
-urmareste daca se efectueaza verificarea existentei obligatiei de plata catre terti, respectiv vermcajrea documemelor
justificative din care sa rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea serviciului prestat si ordonantarea la plats;

'F

L

-urmareste intocmirea ordinglor de plata catre creditori of planificarii de plata, astfel incat pana la sfarsitul anului sa se
efectueze piatile reflectate in angajamente legale si pentru care exista deschiderea de credite aprobata,

-corecteaza sau dispune corectarea erorifor contabile constatate cu ocazia verifi carifor; .

-verifica daca exista conturi care in mod anormal, la sfarsitul lunii prezinta sold si dispune corectarea operatlunslor,
-participa |2 elaborarea de situatii periodice solicitate de conducere sau institutiile abilitate; ?

-participa la lucrarile de inventariere anuata obligatorie a patrimoniului, in baza deciziei scrise emise de conducere;
-urmareste transmiterea extraselor de cont pentru confirmarea soldurilor de catre furnizori si clientj;

s pheadee.
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-intocmeste si transmite la serviciul RUNOS, in luna decembrie, programarea concediilor de odihna pentru anul urmator- .
-urmareste arhivarea notelor contabile intocmite pana la data de 25 ale lunii urmatoare; . :

-asigura continuitatea lucrarilor serviului pe perioada reglementata a concediilor de odihna, concedulor medzcale
concedii fara plata, absente ;

-raspunde de respectarea programului de lucry si a disciplinel muncii in cadrul serviciului pe care Il coordoneaza;
~propune actiuni de perfectionare a safariatilor aflati in subordine directs;

X.RESPONSABILITATI GENERALE

Respects prevederile legale, actuzlizate si madificste din :
Legea 53/2003 - Codul Muncii
Leges 82/1991 - Legea Contabilitatii
tegea 95/2006 - Legea privind reforma in domeniul sanatatii
tegea 477/2004 - normele de conduita profesionala
Legisiatiz specifica domeniului de activitate
Participa |a implementarea Sistemului de Contro! Managerial Intern, implementarea standardelor,i2 diminuarea
riscurilor, [a elaborarea de proceduri operationale; o ,?_
Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare; Y
Respecta Regulamentul de Ordine Interioara; ‘
Respecta Codul de Conduita Etica;
Respecta Contractul Colectiv de Munca fa nivel de ramura sanitara, aplicabil;
Respecta Legea 349/2002pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor de tutun;
Are obligatia sa respecte drepturile pacientului , ¢f Legii 46/2003;
Are obligatia sa respecte normele PSI (ISU) si de Protectia Muncii in domeniul sanitar-Legea 319/2006, HG 1425/2006
Participa la instruiri, cursuri, efectueaza studiu individual in vederea perfectionarii profesionale contmue,

Respecta regulile igienico-profilactice in privinta protectiei muncii, ¢f reglementarilor in vigoare; * -
Foloseste eficient timpul de munca. :

EN

XI.RESPONSABILITATE PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATH

Cunoaste, respecta si aplica prevederile din documentele Serviciului de Meanagement al Calitatii, in activitatea depuss;

Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managemen Lul de calitate 51 2 obsectwelor
specific locuiui de munca;

identifica, raporteaza si trateaza cf procedurilor aprobate, produsele/serviciite necomcrme;* E " S
Verifica si raspunde de implementarea si respectarea procedurilor elaborate si aprobate si propune revizuirea lor

XILDELEGAREA

Pe perioada absentei din unitate atributiile sunt preluate de
Fisa postului este valabila pe perioada contractului de munca si poate fi completata sau reinnoita lrg cazul aparitiei unor.
reglementari legale sau ca urmare a reorganizarii servicului . :

Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributilor de serviciu atrage raspunderea dlsmphnara 53U
contraventionala, dupa caz.

oo
Data, salariat,



FISA POSTULUS

Elemenie de identificare a posnilui

JSPITALUL UNIVERSITAR DE URGENTA BUC UREST!

Structura : CONTABILITATE

Functia din care face parte postul : ECONOMIST tA Codul postului :

Nivelul postului ; Denumirca poswutui: ECONOMIST 14 Puncuaiul postulyt :
Conducere Executic Minin 3

Maxim 5 Mediu
X

Tiwlara! postului Seful nemijiocit Managerul unitanii/ toctiitorut 4
Numele st prengmele: Numele si preasumele ; Nurele si prenumele;
Semnatura Semnatura; Semnatura:
Datz : - Data; Data:

Standardul d¢ perforrnanta asociat poswalui exprimat prin indicatori

Canritate MARE
Calitate FOARTE BUNA
Costuri MINIME
Timp OPTIM
Utilizarea resurselor JUDICIOASA
Mod de wilizare FOARTE BUN
Descrierca postului
Pncga:ire? ?rofcsi?n:ﬂa impusa | Pregatirea de bazs: studii superioare

Prevatirea de specialitate:  contabithate

Calificarea: Perfectionari (specializan} penodice:

.

. Experieniz in munca;
operatitior specifice postului

Experients in specialitatea ceruta de post: 3 luni

Perivada nccesara initieri; in vederea executait operatiilor specifice postului: 3 luni

Dificul peratiibar specifice [Complexitatea (diversitatea ) operatilar specifice posmului: MARE
postulul Gradui de autongmie in actiune: MEDIU

Efortul inte! i ic oft i operaniilor specifice postului: MARE

Necesitatea unor abiliag deosebite : SPECIFICE COMPARTIMENTULUI

Tehnologii specizle care trebuie : OPERARE PC
Responsabilitatea implicara de
post De conducere:
Structuri: Echipe: X IProicctc:

De pregatire a deciziilor; MARE

Categoria de documense Ja care are acces | t CONFIDENTIALE

De pastrare a confientialitagi: MARE

Sfera de reladii Gradul de solicitare din pantea structurilor inteme: MARE
Gradul de solicitare din partea structurilor exieme: MARE

Gradul de solicitare din partea ceratenilor si/ sau subicctitor serviciilor oferite de oryanizatie: MARE

Oescricees activitatilor coresounzatoare passului
——oSCTIEESa oy

3

i

{inrent Zilnic te primite de 1a serviciul achizitii si verifica d le care § contractele
{{ angaisment bugetar, propunere de ansajare, nota de stimare emisa in baza referatului facut de sectii).




[Inreuistreaza zilnic intrarile de materiale pe baza facturilor_primite de la depozit.prin intocmirea de NiR-uri ©

inrepisireaza inmarite de materiale pe programele de si wiodata efeerueaza st consumul Jor.

Inceaistreaza ansferurle pe scerii conform bonurilor de consum primite de ta magmazia centrala
L DICISTeas

-4 irea notet bile siat i de verificare.lunar;

Participz 13 inventarierea anuzia .

- Inrepisireaza in registrul zilnic de intrari facturile intratc in unitgte.le stampileaza si semneaza si le dreda pe baza de semnarura Serv. Financiar:
Rt EAZE 1N TeRIStrul

- Raspunde de pastrarea si arhivaren corecta a documentelor conabile intocmite;

- oreanizeazs conrabilitates conform prevederilor lewale si raspunde de efectuarea corecta si la timp 3 inrceistrarilor contabile, confruntand evidentele anatitice cu cele sintetice;

- raspunde de i fatia si pastrarea & lor justificative cace stau fa baxa inremistrarilor in contabilitate si intocmeste note contabile:
- Orisanizenza cvideniele tehnico-operative si sest §i asigura tinerea lor corecta st la zi:

- verifica i irea dq elor justificative de cheltsieli sub aspectul formei, continutului i lewalitatii operatiunilor:

- indeplineste orice alte sarcini profesionals stabilite de cond spitalului sau de eatre contabilul seft

- intoemeste balantele de verificare si verifica congordanta cu balantele sintetice de pe spial:

Infoemusie notele contabile ,

Tine ¢videnta cantitativ-valorica a programelor de sanatate si actiunilor priovitare , dupa cz2.

Paricipa lo inventarierea 2nuala a pamimoniulei unitadi

Taizoduce conmactele de 2 serviciul de Achizitii st urmareste asocierea acerstora cu facturile
sesizand in seris orice depasire sau nersvectare de contract,

Prezinia Junar sefului de servicie spre verificare si sermare notele conzabile, balantele de verificare:

Verifica anpajamentele busetare si lepale aferenie conturilor de clasa 3, la ficcare sfarsit de luna si trimestnu,

tresistreaza in contabitate facturile de elicati pe care fe intocmeste in cadrul relatici contracruzle ¢y CASMB si verifica incasarile .

Factureaza cawre Casa de Asigurani de Sanatate serviciile medicale prestate
peniry Progromele Nationzle de $ si intocmeste deconmurile aferente

3, 2 fisierele SIUL pentru cererife de finantare asigura impreuna cu coordonatosii de programe da sanatate, zlocarca de codur SIUI produseior
zchizitionate- conform nomenclatoarelor de coduri SIUL

Intocmeste lunar si mimestrial raportarile pentru cheltish, afereate programelor nationaie de sanatate derulate prin CASMB- liste cu ONP si hicle cu cheltuieli, i si vecifica fisiercle SIUS.
Intocmeste sau verifica orice sinatie

referizoare Ja programeie nationale de ate, derulate prin CASMB s2u

Ministerel Sanatatii, Intocmeste machetele aferente contractarii cu CASMB pentyu prosramete nationale de sanamic.

Iarocmesic in colaborare cu serviciul de statistica medicala, situatii care contin
[eheltuieli aferente sectiifor SUUB .




.

Asizura viza de Contro! Financiar Preveativ pe d

¢ -conform legislatiei in vipoare.

Programul de lueru:

8 ore

Riscurile implicate:

Compensari:




