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APROBAT

Dr. COVALEOV ANATOTAII TUCBNT

FISA POSTULUI

1. Numele qi prenumele titularului:

2. Denumirea postului: $OFER 1

3. Gradul/ treaptaprofesionall: Sofer
4. Pozilia in COR: 832201
5. Locul de munca: Aprovizionareltransport
6. Nivelul postului:

o Conducere:

o Executie: tr
7. Competenta manageriala: -
8. Sfera relationala interna:
8.1. Rela{ie:
a. ierarhic( control, indrumare, posturi supervizate):

1. Se subordoneaza: $ef Birou Administrativ, Director
Financiar Contabil qi Manager;

2. Are in subordine: -
3. Interdependenta qi colaborare: cu tot personalul

unit[1i.
b. de control: -
c. functionale: colaboreazd, cu toate secfiile/compartimente sau

subunitSli funcfionale ale spitalului in scopul realizdrii
sarcinilor de serviciu.

d) de reprezentare: NU ESTE CAZUL
9. Sfera relalionald extern6:
- in limita competenfei ;i a mandatului acordat de manager (organisme ale statului

Polifia Romana, Firme de asigurari, R.A.RCasa Judelean[ de Asigurdri de
Sdndtate Constanfa (CJAS), Ministerul Sdn[tdfii (MS), Direcfia de S6n6tate
Publicd Constanla (DSP), alte unitdli sanitare, etc.)
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II. DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul seneralalxQs]tulln,i:

- Desfasoara activitati pe autovehicul de transport persoane cu pana la 8 locuri si

pe autoutilitara pana in 3.5T;
- Raspunde de starea tehnica si de buna functionare a autovehicolului ,

- Rernediaza defectiunile curente aparute atat in timpul lucrului cat si atunci

cand se afla in atelierele de reparatii curente si de verificare precum si la
reparartiile impuse de verificarile tehnice si reviziile curente;

- Curata si intretine autovehioolul atat in interior cat si in exterior;

- Respecta programul conform graficului ;

- Raspunde de calitatea si cantitatea marfurilor pe timpul transportului;

- Sa cunoasca si sa aplice prevederile legale privind circulatia pe drumurile
publice;

- Gareaza autovehicolul in garaj;
- Pastreaza cu grija cheile, talonul de inmatriculare precum si

autovehicolului;
- Justifica corect consumul de carburanti cu trecerea corecta a

foaia zilnica;
- Nu foloseste vehicolul decat in interesul unitatii.
- Respecta programul de lucru cu spalatoriile, circuitul rufelor (murdare sau

curate);
- Efectueaza difeilte transporturi pentru aprovizionarea cu marfuri a unitatii,

pentru toate sectoarele.
- participa si respecta instructiunile de functionare a echipamentului de lucru in

conformitate cu pregatirea si instruirea sa, astfel incit sa nu expuna la pericol

de accidentare sau imbolnavire profesionala atit propria persoana, cit si alte

persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca ;

- orice situatie de munca pe care o considera pericol pentru sanatatea si

securitatea lucratorilor, este obligat sa o comunice sefului ierarhic ;

- este obligat sa poarte echipament individual de protectie, sa-l utilizeze si sa-l

intretina corect ;

- participa la instructajele de securitate si sanatate in munca si PSI organizate

de seful ierarhic;

- participa la orice actiune initiata de conducerea unitatii ;

2.1. Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de muncd pentru a efectua

servicii la parametrii de calitate impuqi de sectorul de activitate.

foile de parcurs a

, rutelor zilnice in

I
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2.2. Rdspunde de respectarea sarcinilor de serviciu qi a normelor de comportare
in ulitate, stabilite prin Regulamentul intern;

2.3. iqi desfbEoard activit atiainconformitate cu preg dtireasi instruirea sa,
precum qi cu instrucfiunile primite din partea angajatorului prin conducerea
unit[fii sanitare qi a superiorul ierarhic, astfel incdt s[ nu expun6 la pericol de
accident sau imbolndvire profesionald atdt propria persoani-cat qi alie persoane
care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munc6;

2.4. Nu procedeazd'lascoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbi1r:ard, a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
maqinilor, aparuturii, uneltelor, instalaliilor tehnice qichdirilor;utilizeazd
corect aceste dispozitive;

2.5. Are dreptul sd aibd un inlocuitor din rdndul colegilor pe perioada in care
nu-;i poate indeplini atribu{iile (absenfe din spital in interesul serviciului,
concedii, in alte cazuri);

2.6. Pentru tezolvarea oricdror probleme deosebite, inlocuitorul salariatului are
obliga{ia sd se consulte cu acesta qi sd inform eze cdtmai rapid persoana
ierarhic superioarl;

2.7 . Nu ia decizii ftrd a avea mandat in acest sens din parteasuperiorului
ierarhic;

2.8. Respectd indeplinirea condifiilor de igiend individuald efectudnd controlul
periodic al stdrii de sdndtate pentru prevenirea bolilor transmisibile si
inldturarea pericolului declanqlrii unor epidemii (viroze respiratorii, infeclii
cutanate, diaree, tuberculozd, etc.).

2.9. Desfasoara activitati pe autovehicul de transport persoane cu pana la 8 locuri
si pe autoutilitarapana in 3.5T;

- Raspunde de starea tehnica si de buna functionare a autovehicolului ;- Remediaza defectiunile curente aparute atat in timpul lucrului cat si atunci
cand se afla in atelierele de reparatii curente si de verificare precum si la
reparartiile impuse de verificarile tehnice si reviziile curente;

- Curata si intretine autovehicolul atat in interior cat si in exterior;
- Respecta programul conform graficului ;
- Raspunde de calitatea si cantitateamarfurilor pe timpul transportului;
- Sa cunoasca si sa aplice prevederile legale privind circulatia pe drumurile

publice;
- Gareaza autovehicolul in garaj;

- Pastreaza cu grija cheile, talonul de inmatriculare precum si foile de parcurs a
autovehicolului;

- Justifica corect consumul de carburanti cu trecerea corecta a rutelor zilnice in
foaia zilnica

- Nu foloseste vehicolul decat in interesul unitatii.
- Respecta programul de lucru cu spalatoriile, circuitul rufelor (murdare sau

curate);



Spitalul Clinic de

Recuperare Medicind
Fizicd Ei Balneologie

Eforie Nord

FISA POST

- E,flectuea za drferite transporturi pentru aprovizionarea cu rnarfuri a unitatii,

pentru toate sectoarele.

- participa si respecta instructiunile de functionare a echipamentului de lucru in

contbrmitate cu preg atirea si instruirea sa, astfel incit sa nu expuna la pericol

de accidentare sau i-mbolnavire profesionala atit propria persoana, cit si alte

persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul

procesului de munca ;

- orice situatie de munca pe care o considera pericol pentru sanatatea st

securitatea lucratorilor, este obligat sa o comunice sefului ierarhic ;

- este obligat sa poafte echipament individual de protectie, sa-l utilizeze si sa-l

intretina corect ;

- participa la instructajele de securitate si sanatate in munca si PSI

organizate de seful ierarhic ;

A. SALARIATUL ARE iN PNINCIPAL URMATOARELE ATRIBUTII

1. Sarcini generale:

f . i;i desllqo ard actlitatea in echip6, respectdnd raporturile ierarhice qi

funcfionale;
2. Particip[ la protejarea mediului ambiant;

3. Intocmeqte rapoarte scrlse referitoare la activitatea specificd desfbEuratd qi

note
inforrnative, la solicitarea superiorului ierarhic;

4. Rdspunde in fafa sEF BIROU ADMINISTRATIV, DIRECTOR

FINACIAR CONTABIL, MANAGER pentru indeplinirea atribufiilor

care ii revin;
5. Are obligatia de a semna zilnic in condica de prezenfi cu menfionarea orei

de
venire qi de Plecare din serviciu;

6. Are obligafia-de a respecta programarea concediului de odihnS;
j. ii este inleizis fumatul in incita si in tot perimetru spitalului, venirea la

serviciu in stare de ebrietate qi consumul de bduturi alcoolice in timpul

programului de lucru;
8. Respectd prevederile Regulamentului Intem qi ale Regulamentului de

Organrzare
qi Func{ionare ale unitdlii;

9. Executa orice alte sarcini de serviciu trasata in limita pregatirii si

competentei profesionale pentru asigurarea unei bune funcliondri a

institutiei;
10. participd la programele de tbrmare profesionald continud stabilite la nivel

de
institu!ie;

1 1. participa activ la realizarea obiectivelor generale ale institutiei si specitice

1a
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nivelul compartimentului, precum si la realizarea indicatorilor de
performantl

stabilifi pentru fiecare sector de activitate;
12.ra la cunoqtinfa si respectr in activitrlile profesionale derulate:

reglementdrile,
procedurile, protocoalele qi metodologiile de lucru implementate in toate
sectoarele de activitate;
13.Ia mdsuri pentru asigurarea qi pdstrarea curd{eniei la locul sdu de muncd;
14. Asigurd pdstrarea anonimatului pacientului si a confidenlialitate datelor

despre
acesta in toate activitdlile profesionale derulate, in conformitate cu
reglementdrile
interne ale spitalului;
15. Respectd prevederile interne cu privire la pdstrarea confidenlialitate datelor;
16. Asigurd respectarea normelor inteme de gestionare a deqeurilor rezultate

din
activitatea profesional6;
17. Participd periodic la instructajele cu privire la prevenirea riscurilor

infec{iilor
asociate asistenlei medicale, gestionarea deqeurilor etc.
18. Utilizeazd,in activitatea profesionald echipamentele, utilajele, aparatura din
dotarea instituliei in conformitate cu normele de utilizare si valorifi care a
acestora;
19.Ia mdsuri pentru scoaterea din func{iune la finalul activitd{ii profesionale a
aparaturii, utilaj elor, echipamentelor cu care oper eazd .

2. Atributii specifice:

I. Atribufii Sofer ;
20.

a) Utilizeazd autovehiculele qi echipamentele din dotare in conformitate cu
normele de func(ionare gi cu respectarea nonnelor de securitatea muncii;

b) La intrarea in turd verificl func(ionarea in parametrii normali a
autovehiculelor gi echipamentelor din dotare;

c) Informeazd, qeful ierarhic cu privire la disfunclionalitalile
autovehiculelor gi echipamentelor utilizate qi ia mdsuri de reintrare in
func{iune intr-un timp cdt mai scurt qi de continuare a activita{ii in
condilii optime;

d)
e) indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful direct cu privire la
intretinerea curateniei,dezinfectiei,dezinsectiei, autovehicolelor si
autoutilitarei.;
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0 respecta contidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca

indiferent de natura acestora.Orice declaratie publica cu referire la locul de

munca este in interzisa ;

g) - utilizeaza integral tirnpul de lucru, respectand programul de lucru ;

h) respecta prevederile Ordinulut nr. 122612012 (cu completarile ulterioare)
privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile rnedicale, prevederile

Legii 13212010 privind colectarea selectiva a deseurilor, prevederile Ordinului
nr. 9l 612006 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire qi control
al infec{iilor nosocolrriale in unitdlile sanitare, prevederile Ordinului MSF nr.

26112006 siprevederile Ordinului MS 91412006 privind conditiile pe care

trebuie sa le indeplineasca un spital in vederea autorizarii ;

i) - Urmareste si raspunde de calitatea lucrarilor executate ;

j) - Intocmeste impreuna cu muncitorii, necesarul de materiale tehnice ;

k) - Raspunde de utilizarea judicioasa a materialelor si a timpului de lucru ;

l) - Respecta instructiunile de functionare a echipamentului de lucru in

conformitate cu pregatirea si instruirea sa, astfel incat sa nu expuna la pericol de

accidentare sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana, cat si alte

personae care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului

de munca ;

m) - Orice situatie de munca, pe care o considera pericol pentru sanatatea si

securitatea lucratorilor este obligat sa o comunice sefilor ierarhici.

n) - este obligat sa poarte echipament individual de protectie, sa il
utilizeze si sa il intretina corect.

o) - participa la instructajele de securitatea si sanatatea in munca si PSI

p) - participa cu toata echipa de lucru la orice actiune intreprinsa de

conducerea unitatii

q) aplicd normele de PSI qi protec{ia muncii specifice sectorului sdu de

activitate;

0 participd la reviziile autovehiculelor qi echipamentelor din sectorul s[u

de activitate in conformitate cu competenlele profesionale ;

s) interzice accesul personalului neautorizat la autovehiculele cu care

oper eazd in activitatea profesionalI.

0 Atribufii privind verificarea 9i asigurarea securitlfii
autovehiculelor

u) Utilizeazd. autovehiculele qi echipamentele din dotare in conformitate cu

normele de funclionare qi cu respectarea nornelor de securitatea muncii;



'Spitalul Clinic de
Recuperare Medicind
Fizicd, qi Balneologie

Eforie Nord

FISA POST

v) La intrarea in turd verificd func{ionarea in parametrii normali a
autovehiculelor gi echipamentelor din dotare;

w) Informeazd qeful ierarhic cu privire la disfunclionalitdlile
autovehiculelor qi echipamentelor utilizate qi ia mdsuri de reintrare in
funcliune intr-un timp cdt mai scurt qi de continuare a activitaili in
condilii optime;

x) aplicd normele de PSI gi proteclia muncii specifice sectorului s6u de
activitate;
particip[ la reviziile autovehiculelor qi echipamentelor din sectorul s[u
de activitate in conformitate cu competenlele profesionale ;

interzice accesul personalului neautorizat la autovehiculele cu care
opercazd, in activitatea profes ionald.

2. Atribu{ii privind verificarea qi asigurarea securiti{ii echipamentelor

nemedicale

'Utilizeazd" aparatura gi echipamentele din dotare in conformitate cu normele de
funclionare gi cu respectarea normelor de securitatea muncii
- La intrarea in turl verificd funcJionarea in parametrii normali a aparaturii qi
echipamentelor din dotare
- Informeazd qeful ierarhic cu privire la disfunc{ionalitdlile aparaturii qi
echipamentelor utilizate qi ia mdsuri de reintrare in func{iune intr-un timp cdt mai
scurt gi de continuarc a activitdfii in condilii optime
- aplicd normele de PSI qi protec{ia muncii specifice sectorului sdu de activitate
- participd larevizia anuald a instala{iilor, aparaturii qi echipamentelor nemedicale
din sectorul sdu de activitate in conformitate cu competenlele profesionale
- asigurd depozitarea in condilii de maximd siguran(d a aparatelor gi

echipamentelor utilizate in spa{iile special amenajate
- interzice accesul personalului neautoizatla aparutele qi echipamentele
nemedicale cu care opereazd,in activitatea profesionald

Ul .

132120 l0 privind colectarea
selectivd a deqeurilor in instituliile publice;
2- Respectd atribufiile conform Ordinului M.S. nr.l226l 2012 privind depozitarea
Ei gestionarea degeurilor periculoase qi / sau nepericuloase;
3. Participd la instruirile periodice realizate pentru tofi salariafii implica{i in acest
gen de activitate, de respectarea legislaliei din domeniul protecfiei mediului aflatd
in vigoare;

v)

z)
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4. Participd la instruirile in care se actualizeazdinformafiile legislative dupd noile

reglementari apdrute.

Ordinul nr.110112016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,

prevenire qi limitare a infec{iilor asociate asisten{ei medicale in unitl{ile
sanitare
-rdspunde de aplicarea procedurilor qi protocoalelor din planul anual de

supraveghere qi control al infec{iilor asociate asistenfei medicale.

vind a

f .iqi insqeqte Ei respectd normele de securitate gi sdn[tate in munca prev[zute in

Legea nr.31912006;i normele de aplicare a acesteia;
*ART.22

Fiecare lucrdtor trebuie sd iqi desftqoare activitatea, in conformitate cu

pregdtirea qi instruirea sa, precum qi cu instrucliunile primite din partea

ungu.lutoruiui, astfel inc6t sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire

prof.rionuld atdtpropria persoand, cdt qi alte persoane care pot fi afectate de

acliunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc[.

ART.23
(l) in mod deosebit, in scopul realizdrli obiectivelor prevdzutela art.22,

lucr[torii au urm[toarele obligalii:
a) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substanlele periculoase,

echipamentele de transport gi alte mijloace de productie;

bf sd utilizeze corect echipamentul individual de proteclie acordat qi, dupd

ttilizare, sd il inapoieze sau sd il pun6la locul destinat pentru pdstrare;

c) sd nu procedeze la scoaterea din func[iune, la modificarea, schimbarea sau

inldturarea arbitrarda dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maqinilor,

aparaturii, uneltelor, instala[iilor tehnice qi cl[dirilor, qi sd utilizeze corect aceste

dispozitive;
d1 16 

"o-,n 
ice imediat angajatorului qi/sau lucr6torilor desemnali orice situalie

de muncd despre care au motive intemeiate s[ o considere un pericol pentru

securitatea qi sdn6tatea lucr[torilor, precum qi orice deficienld a sistemelor de

proteclie;^ 
e) si aducd la cunoqtin{f, conducltorului locului de muncd qi/sau angajatorului

accidentele suferite de propria persoani;
f) s[ coopereze cu angajatorul qi/sau cu lucritorii desemna[i, atdt timp cdt este

necesar, pentru a face posibild rcalizareaoricdror mdsuri sau cerinle dispuse de

cdtre inspectorii de muncd qi inspectorii sanitari, pentru proteclia s6n6t6tii $i

securitd{ii lucrItorilor;
g) sI coop ereze, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul qi/sau cu lucrdtorii

desemnali, pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd gi

condiliile de lucru sunt sigure gi ftrI riscuri pentru securitate 9i sdndtate, in

domeniul s6u de activitate;

ste
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h) sd i$i insuqeascd qi sd respecte prevederile legisla{iei din domeniul securitAfli
gi sdnit6lii in muncl gi mdsurile de aplicare a acestora;

i) sd dea rela{iile solicitate de cdtre inspectorii de muncd qi inspectorii sanitari.
(2) Obligaliile prevdzute la alin. (1) se aplicd, dupd, caz, qi celorlalli participanli

la procesul de muncd, potrivit activitalilor pe care aceqtia le desfdqoard.
2. Iqi insuqeqte qi respecta prevederile Legii nr. 48112004 privind situafii de
urgenta;

6.Atributii legate de Protectia Muncii si ISU

f .iqi insuqeqte qi respecta prevederile Legii nr.307/2006 privind apdrarca
impotriva incendiilor;
2.Rdspunde ;i are obligafia sd respecte Normele de tehnicl a securitalii muncii,
situafiilor de urgen{d qi capacit5lii de rdspuns ;i sd participe la toate instructajele
impuse in acest sens;
3. Iqi desftqoar[ activitatea in conformitate cu pregdtirea;i instruirea sa, precum si
cu instrucfiunile primite din partea angajatorului, astfel inc6t sd n, r*pur-6 lu
pericol de accident /incident sau imbolndvire profesionald atdt propria persoana,
cdt Ei alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiuniie sale in timpul
procesului de munc6;
4.Utilizeazd corect maqinile, echipamentele, aparatura, substanfele periculoase
(rareori), etc;
5.Utilizeazd corect echipamentul individual de protecfie acordat Ei dupa utilizare
are obliga{ia sd il inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru p[strare;
6. Nu procedeazd la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maqinilor,
aparaturii, uneltelor, instalaliilor tehnice qi clSdirilor qi sd utilizeze corect aceste
dispozitive;
7. Comunicd imediat angajatorului qi/sau lucrdtorilor desemnafi orice situafie de
muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea qi sindtatea lucritorilor, precum Ei orice deficientd a sistemelor de
protec[ie;
8. Aduce la cunoqtinfa conducdtorului locului de muncd qi/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand;
9. Coopereazd", atdt timp cdt este neces ar, cv angajatorul qi/sau cu lucr[torii
desemnafi, pentru a permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munc6 ;i
condi{iile de lucru sunt sigure qi fbrd riscuri pentru securitatea qi sdndtatea in
domeniul sau de activitate;
1O.iqi insugeqte qi respectd prevederile legislaliei din domeniul securitdtii qi
sdn[tdfii in munc[ gi mdsurile de aplicare a acestora;
11. Respecta instrucfiunile primite dela angajator cu ocaziainstruirii introductiv
generale Ei de la conducdtorul locului de muncd, cu ocaziainstruirilor: la locul de
muncd, periodicd qi periodicd suplimentard;
l2.Oferd rela{ii cdtre inspectorii de muncd.
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A. Privind relatiile interpersonale/comunicare

1. R[spunde de respectarea confiden{ialit6fii Ei anonimatului datelor personale

ale salarialilor qi respectarea prevederilor legale in domeniu;

2. Asigurd respectarea normelor de eticd profesionala la nivelul instituliei;

3. Organizeazd protejarea documentelor impotriva accesului necontrolat sau

distrugeri i accidentale ;

4. Se asigurd de respectarea Regulamentului UE privind protec{ia datelor cu

caracter personal;

't

INTRANET:
l.Obligalia de a verifi ca zilnic casula de email alocatd gi de a se asigura cd

documintele primite prin E-mail sunt inregistrate in unitate qi urmeazd circuitul

documenteloi qi obliga{ia de a anunla qeful ierarhic cu privire la orice modificare

intervenitd asupra mdsurilor de securitate;

2. Obligalia de-consultare qi utilizare permanentd (zilnic sau ori de cate ori este

nevoie) a noului sistem implementat in vederea insuqirii in timp real a tuturor

informaliilor comunicate de cltre angajator.

3. Obligalia de a comunica folosind formularele in vigoare aplicabile, orice

neconformitate identificatl in zona lor de activitate. Pot inilia in acest sens ac{iuni

corective/ preventive qi pot propune adilrgirilmodificlri la documenta[ia

analizatd, dlpd caz.

B. Privindregulamentele/proceduriledelucru

1. Legate de organizare:
l.lltilizeazd Ei rdspunde de gestionarea bunurilor pe care le foloseqte;

2.TJrmdreqt. qi asigur6 folosirea, p6strarea qi intrefinerea corectd a bunurilor din

dotarea biroului ;

2.Pdstreazti in cele mai bune condilii echipamentele, materialele ;i obiectele de

inventar din dotare aflate in exploatarea sa personal[;
3. Organizeazd Sicontroleazd folosirea integrald a timpului de muncd. Nu are alte

activiiafli in timpul programului de lucru,in afara celor de serviciu qi in legdturd

cu munca sa;

4. R6spunde de {inuta qi disciplin[, precum qi de modul de relalionare cu ceilal]i

angaja[i ai instituliei sanitare;
5. ia-mdsuri pentru scoaterea din funcliune la finalul activitdlii profesionale a

ap ar aturii, uti 1 aj e I or, e chip amente 1 or cu c ar e op er eazd,

6 . IJtilizeazd in activitatea profesionald echipamentele, utilaj ele, ap aratura din

dotarea instituliei in conformitate cu normele de utilizare Ei valorificate a acestora;
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5. Are un comportamelt civilizat qi profesional, nu inigiazd,nu intre{ine qi nu se
implicd in situafii conflictuale cu al{i salariafi si alte persoane;
6. Asigurd acomodarea qi integrarea personalului nou incadrat, ?n vederea
respectdrii sarcinilor din fiqa postului;
7. Respectd secretul profesional qi nu divulgd informafii persoanelor neattorizate;
8. Cdnd intervine concediu pentru incapacitate temporara d. -rnrd, informe azd,in
termen de maxim 24 de ore SEFUL IERARHIC SUPERIOR asupra incidentului, a
perioadei de incapacitate temporard de muncd precum qi a emitentul documentului.

2. Legate de disciplina muncii:
1. Se preocupd de imbundtI{irea permanentd, apreg5tirii sale profesionale gi
de specialitate, cunoa;terea cadrului legal gi a modificArilor intervenite;
2. Participd activ larealizarea obiectivelor generale ale institufiei;i
specifice la nivelul compartimentului, precum gi la realizarea indicatorilor
de performanfd stabilifi pentru fiecare sector de activitate;
3. Rdspunde de pdstrarea confiden{ialitdfii informaliilor gi a documentelor
legate de institufie, respectd prevederile interne cu privire la pdstrarea
confi den{ialitalii datelor de personal;
4. Respectd prevederilor normativelor inteme ;i a procedurilor de lucru
privitoare la.postul sdu dar;i a celor de evacuare qi prima intervenfie in
cazul situa{iilor de urgenta;
5. Adopt[ pernanent un comportament in mdsurd sd promoveze imaginea qi
interesele instituliei;
6. Se implicd in vederea soluliondrii situafiilor de crizd, care afecteazd,
institu{ia qi asigurd continuitatea activit[fii institufiei spitaliceqti, la nivelul
sectorului sdu de activitate;

1. Raporteazd despre funcfionarea sistemului de management al
calitdtii qi despre orice necesitate de imbundtdfire
2. Asigurd comunicarea internd gi extern[ aqa cum este stabilit acest
proces de cdtre conducerea institu{iei privind promovareain afara
institu{iei a sistemului de management al calitifii care funcfioneazd
in institulie
3. colaboreazd, cu celelalte subunitrli ale instituliei in vederea
creqterii calitilii serviciilor specifice oferite pacien{ilor pe perioada
despitalizare;
4.lnainteazd;efului ierarhic Ei conducerii instituliei pentru analizd qi
aprobare protocoale de bun6 practicd qi participd activ la
implementarea lor;
5 . Parti cip d" la rcalizarea obiectivelor privitoare la ameliorarea
calitafii pentru sectorul de activitate unde iqi desfbqoard, activitatea;
6. Gestioneazd efrcient resursele de care dispune pentru
implementarea qi imbundtd[irea sistemului de management al
calitdlii;
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7. Asigur[ implementarea qi gestionarea documentelor sistemului de

management al calitSlii in activitalile pe care le desfbqoar[

8. Asigura realtzarea indicatorilor de performantd aferenli

obiectivelor calitdlii stabilili pentru activitatea derulatd

9. Asigura implementarea in sectorul siu de activitate a rndsurilor de

ameliJrare a ialitAlii serviciilor specifice dispuse de qeful ierarhic qi

de conducerea instituliei;
10. Furniz eazd datele necesare pentru intocmirea rapoaftelor

periodice cu privire la managementul calitalii in sectorul s[u de

activitate;
I 1. participd la intocmirea planului de mdsuri privind irnbun[td{irea

calitalii in sectorul sdu de activitate

12. Participa la elaborarea de proceduri de lucru atunci cand este cazul;

13. Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avand obligatia de a respecta Ei

duce la indeplinire orice alte sarcini, decizii qi dispozilii primite din partea

Conducerii unit61ii, a Direcliei de Sanatate Publicd sau a Ministerului Sandtatii in

baza reglementarilor legale in vigoare.

1. Cr."* gi aplicdfrwederile O.S.G.G. nr.60012018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitdlilor publice;

2.particip[ la intocmirea listelor privind sarcinile elementare gi riscurile asociate

acestora;
3. Rdspunde de aplicarea mlsurilor privind gestionarea riscurilor asociate

aativitAtii proprii;
4. Reevalteazdperiodic riscurile proprii
5. Asigur6 continuitatea activit[liila nivelul structurii pe care o conduc qi aplicd

mdsuri in situalii critice, care afecteazd activitatea;

6. in calitate de salari at are obligafia de a semnala neregularitatea /fraude sau

incdlcdri ale regulamentelor interne , atunci c6nd constata abateri in acest sens ;

7. Identific6 mdsuri de rezolvare a neconformitalilor qi le aplicd func{ie de decizia

luat6 de conducere in acest sens

8. Comunicl in limitele atribuliilor 9i autoritalii cu care sunt investili;

9. Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o defin;

1. Respect[ ordinea qi curSlenia la locul de munc[;
2. Respectd Regulamentul Intern, ROF, Codul de conduitd, etc.;

3. R[spunde dJbuna utilizare qi intrefinere a aparaturii, biroticii qi face propuneri

de dotare corespunzdtoare necesita{ilor;
4. Nu va pdrasilocul de munca fErd aprobarea SEFULUI DIRECT;

5. Informeazl qeful ierarhic despre activitatea proprie prin note explicative,

rapoarte de activitate sau alte inicrisuri, indeplineqte orice alte sarcini stabilite de
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conducere in conformitate cu pregdtirea sa profesionald gi activitatea structurii in
care este incadrat;
6. Urm[reqte aplicarea mlsurilor de protec{ie qi rdspunde de nerespectarea
normelor de protecfie in vigoare;

1. Salarialii rdspund patrimonial, in temeiul normelor qi principiilor rdspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina;i in
leg[tura cu munca lor;
2. Salaria[ii nu rdspund de pagubele provocate de for{d majord sau alte cauze
neprevdzute Ei care nu puteau fi inldturate qi nici de pagubele care se incadreazdin
riscul normal al serviciului;
3. Cdnd paguba a fost produsd de mai mul{i salariafi, cuantumul rdspunderii
fiecdruia se stabileqte in raport cu mdsura in care a contribuit la producerea ei;
4.Dacd mrsura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi
determinate, rdspunderea fiecdruia se stabile;te proporfional cu salariul sau net de
la data constatdrii pagubei qi, atunci cdnd este cazul, qi in func{ie de timpul efectiv
lucrat de la ultimul sau inventar;
5. Salariatul care a incasat de la angajator o sumd nedatoratd este obligat sa o
restituie in termen de 3 zile lucrltoare;
6.Dacd, salariatul a primit bunuri ce nu i se conveneau ;i care nu mai pot fi
restituite in naturd qi dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptd{it,
este obligat si suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor
in cavza se stabileqte potrivit valorii acestora de la data pl[{ii;
7. Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se re{ine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este
incadrata in munc6. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net,
ftrd a putea depfti impreun[ cu celelalte re]ineri pe care le-ar avea cel in cauzd
jumdtate din salariul respectiv;
8. In cazul in care contractul individual de muncl inceteazdinainte ca salariatul sa
il fi despdgubit pe angajator qi el in cauza se incadreazd,laun alt angajator ori
devine funcfionar public, re{inerile din salariu se fac de cdtre noul angajator sau
noua institufie ori autoritate public6, dupa caz,pebazatitlului executoriu transmis
in acest scop de cdtre angajatorul pdgubit;
9.Dacdpersoana in cauzanu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de muncd ori ca funcfionar public, acoperirea daunei se va
face prin urmdrirea bunurilor sale, in condiliile Codului de procedur[ civild;
10. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se
poate face intr-un termen de maxim 3(trei) ani de la datala care s-a efectuat prima
rata de retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecdtoresc in condiliile
Codului de procedurd civild.

Rispunde disciplinar, material qi penal atunci cffnd:
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o nu respectd programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;
o nu respectf, conduita, etica qi deontologia profesiei;
o nu respectd disciplina muncii qi nu utilizeaza corespunzator instalafiile qi

echipamentele de lucru qi cele de protecfie ;

o nu duce la indeplinire coresponzdtor atribuliilor de serviciu qi orice sarcini

specifice ;

o comite orice alte abateri sanctionabile prin regulamentul intern, codul

muncii sau alte acte normative aflate in vigoare ;

o se prezinta la serviciu in stare de ebrietate sau consuma in incinta institutiei
alcool sau orice alte substante psihotrope

IV. CONDITIILE PROGRAMULUI DE LUCRU

a) Programul de lucru este de 8 ore/ zi de luni pana vineri conform
prevederilor legale qi a Regulamentului Intern in vigoare;

b) Condifiile materiale:
c) Locul Muncii: Compartiment aprovizionare/Transport.

o Deplasdri: in mod exceplional qi la solicitarea managerului;

Timp alocat activitAfilor specifice cu rol in creqterea calitdfii serviciilor
medicale Ei ne-medicale oferite de cdtre institulie - 2 ore / s[ptdmdnd din timpul
total al activitdlilor profesionale.

V. GRADUL DE AUTONOMIE
a) Delegarea de atribufii Ei competenfd (Se vor trece atribu{iile care vor lt

delegate cltre o altd persoand in situalia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-qi indeplini atribufiile de serviciu (concediu de

odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegafii, concediu ftrd
platd, suspendare, detaqare etc.). Se vor specifica atribuliile, precum qi

numele persoanei/persoanelor, dupd ca4 cate le valle vor prelua prin
delegare.).
iNt-oculEgrE coLEGI DIN SPALAToRIE PRELUAND
SARCINILE DIN FISA POSTULUI SI ESTE iNT,OCUIT.

b) Interdependentd qi colaborare: colaborare cu toate structurile unitalii;

VI. INDICATORI GENERALI DE PERFORMANTA

aa) Calitatea muncii prestate este cuantificat[ prin spiritul de ordine Ei

disciplinS, reaclie rapidS in situa{ii de urgenta, abilitali de cotnunicare,
corectitudine, flexibilitate, initiativa, promptitudine, solicitudine,
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rezistenta la efort si stres, prezenta de spirit, dinamism, calm,
diploma{ie, deschidere pentru nou.

bb)Calitatea relafiei de muncd in raport cu personalul unitalii, cdt si cu
persoanele cu care intrd in contact in tirnpul muncii sale

CRITERII $I PERIOADA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR
Anual, conform Regularrentului Intern al unitdfii;

NIVEL DE STUDII $I EXPERIENTA NECESARA POSTULUI
- Conform prevederilor legale, in domeniu, aflate in vigoare, studii

GENERALE/MEDII, certificate qofer.
- Alte perfec{iondri (specializdri):atestate si cursuri de calificare ce pot marii

spectrul de activitdfi si sarcini de serviciu ce-i pot fi atribuite
- Pregitirea de bazd (corespunzdtoare studiilor absolvite, potrivit

prevederilor legale):
- Studii generale sau studii medii si/sau scoala auto ;
- examen pentru obtrinerea atestat profesional, permis de conducere, si a

categoriei de calificare B.
Pregatire de speciolitote :

calificare in meseria, neceserd postului;
- -perfecliondri (specializdri) periodice necesare pentru menlinerea

competenlei cerute de post ;

- Minim 3 ani experienta.

Cerinle specitice:
:r*'rse va specifica ob{inerea unui/uneiavizlautorizafii prevdzutlprevizute de
lege, dupi caz

Salariz.are:
. Salarizarea este in conformitate cu legislafia in vigoare;

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfaqurare a contractului
de munca, putdnd fi actualizat5/modificatd in cazul aparitiei unor noi reglementari
legale sau ori de cate ori este necesar.

Prezentaconstituie anexl la contractul individual de munc6.



Spitalul Clinic de

Recuperare Medicind
Fizic[ qi Balneologie

Eforie Nord

FISA POST

,i

intocmit de:
L. Numele qi prenumele:

2. Func(ia de conducere: SEF BIROU ADMINISTRATIV

3. Semnltura

4. Data intocmirii

Ltnt la cunoEtinld de cdtre octtpantul postului.

Numele qi prenumele salariatului

Semndtura:

Data:

Contrasemneazd t

1. Numele gi prenumele:

2. Funcfia: DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL

3. Semnatura:

4. Data z


