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FISA POSTULUI
1. Numele si prenumele titularului:

2. Denumirea postului: SOFER 1

3. Gradul/ treapta profesionali: Sofer

4. Pozitia in COR: 832201

5. Locul de munca: Aprovizionare/ transport
6. Nivelul postului:

e Conducere;:

e Executie: | X

7. Competenta manageriala: -
8. Sfera relationala interna:
8.1. Relatie:
a. ierarhic( control, indrumare, posturi supervizate):
1. Se subordoneaza: Sef Birou Administrativ, Director
Financiar Contabil si Manager;
2. Are in subordine: -
3. Interdependenta si colaborare: cu tot personalul
unitati.
b. de control: -
¢. functionale: colaboreaza cu toate sectiile/compartimente sau
subunitdti functionale ale spitalului in scopul realizarii
sarcinilor de serviciu.
d) de reprezentare: NU ESTE CAZUL
9. Sfera relationala externa:
- in limita competentei si a mandatului acordat de manager (organisme ale statului
Politia Romana, Firme de asigurari, R.A.RCasa Judeteana de  Asiguriri de
Sanatate Constanta (CJAS), Ministerul Sanatatii (MS), Directia de Sanitate
Publicd Constanta (DSP), alte unitati sanitare, etc.)
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II. DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului:

- 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 ;

- 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 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 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);

- Efectueaza diferite 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-1 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. Descrierea sarcinilor/atributiilor/responsabilititilor postului:

2.1.  Se prezinti la serviciu cu deplina capacitate de munci pentru a efectua
servicii la parametrii de calitate impusi de sectorul de activitate.
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2.2, Raspunde de respectarea sarcinilor de serviciu si a normelor de comportare
in unitate, stabilite prin Regulamentul intern:

2.3, si desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului prin conducerea
unitatii sanitare si a superiorul ierarhic, astfel incat si nu expund la pericol de
accident sau imbolnavire profesionald atit propria persoana cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

24.  Nu procedeazi la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor; utilizeaza
corect aceste dispozitive;

2.5, Are dreptul si aibd un inlocuitor din randul colegilor pe perioada in care
nu-si poate indeplini atributiile (absente din spital in interesul serviciului,
concedii, In alte cazuri);

2.6.  Pentru rezolvarea oriciror probleme deosebite, inlocuitorul salariatului are
obligatia si se consulte cu acesta si si informeze cat mai rapid persoana
ierarhic superioari;

2.7.  Nuia decizii fard a avea mandat in acest sens din partea superiorului
ierarhic;

2.8.  Respecti indeplinirea conditiilor de igiena individuali efectuand controlul
periodic al starii de sanatate pentru prevenirea bolilor transmisibile si
inlaturarea pericolului declansarii unor epidemii (viroze respiratorii, infectii
cutanate, diaree, tuberculoza, etc.).

2.9. 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 :

- 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 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 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 FIS A POST

Fizica si Balneologie

Eforie Nord

_ Efectueaza diferite 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 s

securitatea lucratorilor, este obligat sa o comunice sefului ierarhic ;

- este obligat sa poarte echipament individual de protectie, sa-1 utilizeze si sa-1

intretina corect ;

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

organizate de seful ierarhic ;

A. SALARIATUL ARE iN PRINCIPAL URMATOARELE ATRIBUTII

1. Sarcini generale:

1. lsi desfasoara activitatea in echipd, respectand raporturile ierarhice i
functionale;

2. Participa la protejarea mediului ambiant;

3. Intocmeste rapoarte scrise referitoare la activitatea specifica desfasurata si
note

informative, la solicitarea superiorului ierarhic;

4. Riaspunde in fata SEF BIROU ADMINISTRATIY, DIRECTOR
FINACIAR CONTABIL, MANAGER pentru indeplinirea atributiilor
care 1i revin;

5. Are obligatia de a semna zilnic in condica de prezentd cu mentionarea orei

de

venire si de plecare din serviciu;

Are obligatia de a respecta programarea concediului de odihna;

i este interzis fumatul in incita si in tot perimetru spitalului, venirea la

serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in timpul

programului de lucru;

8. Respecta prevederile Regulamentului Intern si ale Regulamentului de
Organizare
si Functionare ale unitatii;

9. Executa orice alte sarcini de serviciu trasata in limita pregatirii si
competentei profesionale pentru asigurarea unei bune functiondri a
institutiei;

10. Participa la programele de formare profesionala continud stabilite la nivel
de

institutie;

11. Participa activ la realizarea obiectivelor generale ale institutiei si specifice

la

> N
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nivelul compartimentului, precum si la realizarea indicatorilor de

performanta

stabiliti pentru fiecare sector de activitate;

12.1a la cunostinta si respecta in activitatile profesionale derulate:
reglementarile,

procedurile, protocoalele si metodologiile de lucru implementate in toate

sectoarele de activitate:

13.1a mésuri pentru asigurarea si pastrarea curiteniei la locul siu de munca;

14. Asigurd péstrarea anonimatului pacientului si a confidentialitate datelor
despre

acesta in toate activitatile profesionale derulate, in conformitate cu

reglementérile

interne ale spitalului;

15. Respecta prevederile interne cu privire la pastrarea confidentialitate datelor;

16. Asigura respectarea normelor interne de gestionare a deseurilor rezultate
din

activitatea profesionala;

17. Participa periodic la instructajele cu privire la prevenirea riscurilor
infectiilor

asociate asistentei medicale, gestionarea deseurilor etc.

18. Utilizeaza in activitatea profesionala echipamentele, utilajele, aparatura din

dotarea institutiei in conformitate cu normele de utilizare si valorificare a

acestora;

19.1a masuri pentru scoaterea din functiune la finalul activititii profesionale a

aparaturii, utilajelor, echipamentelor cu care opereazi .

2. Atributii_specifice:

I. Atributii Sofer ;

20.

d)
e)

a) Utilizeaza autovehiculele si echipamentele din dotare in conformitate cu
normele de functionare si cu respectarea normelor de securitatea muncii;

b) La intrarea in turd verificd funcfionarea in parametrii normali a
autovehiculelor si echipamentelor din dotare;

¢) Informeaza seful ierarhic cu privire la disfunctionalititile
autovehiculelor si echipamentelor utilizate si ia masuri de reintrare in
functiune intr-un timp cat mai scurt $i de continuare a activititii in
conditii optime;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful direct cu privire la

intretinerea  curateniei,dezinfectiei,dezinsectiei, autovehicolelor si
autoutilitarei.;
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i)
J)
k)
D

f) respecta confidentialitatea 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 timpul de lucru, respectand programul de lucru ;

h) respecta prevederile Ordinului nr. 1226/2012 (cu completarile ulterioare)
privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile medicale, prevederile
Legii 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor, prevederile Ordinului
nr. 916/2006 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si control
al infectiilor nosocomiale in unitatile sanitare, prevederile Ordinului MSF nr.
261/2006 si prevederile Ordinului MS 914/2006 privind conditiile pe care
trebuie sa le indeplineasca un spital in vederea autorizarii ;

- Urmareste si raspunde de calitatea lucrarilor executate ;

- Intocmeste impreuna cu muncitorii, necesarul de materiale tehnice ;

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

- 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

n)

0)
p)

q)

securitatea lucratorilor este obligat sa o comunice sefilor ierarhici.
- este obligat sa poarte echipament individual de protectie, sa il
utilizeze si sa il intretina corect.

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

- participa cu toata echipa de lucru la orice actiune intreprinsa de
conducerea unitatii

aplicd normele de PSI si protectia muncii specifice sectorului sau de
activitate ;

participa la reviziile autovehiculelor si echipamentelor din sectorul sau
de activitate in conformitate cu competentele profesionale ;

interzice accesul personalului neautorizat la autovehiculele cu care
opereaza in activitatea profesionala.

Atributii  privind  verificarea §i  asigurarea  securitatii
autovehiculelor
Utilizeaza autovehiculele si echipamentele din dotare in conformitate cu

normele de functionare i cu respectarea normelor de securitatea muncii;
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v) La intrarea in turd verificd functionarea in parametrii normali a
autovehiculelor si echipamentelor din dotare;

W) Informeazd  geful ierarhic cu priviee la  disfunctionalitatile
autovehiculelor si echipamentelor utilizate si ia masuri de reintrare in
funcfiune intr-un timp cat mai scurt si de continuare a activitagii in
conditii optime;

x) aplica normele de PSI si protectia muncii specifice sectorului siu de
activitate ;

y) participd la reviziile autovehiculelor si echipamentelor din sectorul siu
de activitate n conformitate cu competentele profesionale :

z) interzice accesul personalului neautorizat la autovehiculele cu care
opereaza in activitatea profesionala.

2. Atributii privind verificarea si asigurarea securititii echipamentelor

nemedicale

- Utilizeaza aparatura si echipamentele din dotare in conformitate cu normele de
funcfionare §i cu respectarea normelor de securitatea muncii

- La intrarea in turd verifica functionarea in parametrii normali a aparaturii si
echipamentelor din dotare

- Informeazé geful ierarhic cu privire la disfunctionalititile aparaturii si
echipamentelor utilizate §i ia masuri de reintrare in functiune intr-un timp cat mai
scurt si de continuare a activitaii in conditii optime

- aplicd normele de PSI si protectia muncii specifice sectorului siu de activitate

- participa la revizia anuala a instalatiilor, aparaturii si echipamentelor nemedicale
din sectorul sdu de activitate in conformitate cu competentele profesionale

- asigurd depozitarea in conditii de maxima siguranta a aparatelor si
echipamentelor utilizate in spatiile special amenajate

- interzice accesul personalului neautorizat la aparatele si echipamentele
nemedicale cu care opereaza in activitatea profesionali

3.Atributii legate de managementul deseurilor:

1.1si insuseste si respecta prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea
selectiva a deseurilor in institutiile publice;

2. Respecta atributiile conform Ordinului M.S. nr.1226/ 2012 privind depozitarea
si gestionarea deseurilor periculoase si / sau nepericuloase;

3. Participd la instruirile periodice realizate pentru toti salariatii implicati in acest
gen de activitate, de respectarea legislatiei din domeniul protectiei mediului aflata
in vigoare;
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4. Participa la instruirile in care se actualizeaza informatiile legislative dupa noile
reglementari aparute.

4. Legate de prevenirea si controlul infectiilor asociate asistentei medicale:
Ordinul nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile
sanitare

-raspunde de aplicarea procedurilor si protocoalelor din planul anual de
supraveghere si control al infectiilor asociate asistentei medicale.

5. Atributii privind securitatea si sanatatea in munca, PSI:

1.[si insuseste si respectd normele de securitate si sdnatate in munca prevazute in
Legea nr. 319/2006 si normele de aplicare a acesteia;

“ART. 22

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

ART. 23

(1) in mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevézute la art. 22,
lucritorii au urmatoarele obligatii:

a) si 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;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inliturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice i cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive:

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

¢) sd aducid la cunostintd conducitorului locului de munca gi/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de
citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si
securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, att timp cat este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sdnétate, in
domeniul sdu de activitate;
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h) sé isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii
$i sandtatii in munca i masurile de aplicare a acestora;

1) s dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupi caz, si celorlalti participanti
la procesul de munca, potrivit activitgilor pe care acestia le desfasoara.
2. Isi insuseste si respecta prevederile Legii nr. 481/2004 privind situatii de

urgenta,

6.Atributii legate de Protectia Muncii si ISU

1.1si insuseste si respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apdrarea
impotriva incendiilor;

2.Raspunde si are obligatia sa respecte Normele de tehnici a securitdtii muncii,
situatiilor de urgenta si capacitatii de rdspuns si sa participe la toate instructajele
impuse in acest sens;

3. Isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la
pericol de accident /incident sau imbolndvire profesionala atét propria persoana,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

4. Utilizeaza corect masinile, echipamentele, aparatura, substantele periculoase
(rareori), etc;

5. Utilizeazd corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare
are obligatia sa 1l inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

6. Nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si si utilizeze corect aceste
dispozitive;

7. Comunicd imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sdnitatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;

8. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munci si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;

9. Coopereazd, atét timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, pentru a permite angajatorului s se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitatea si sinatatea in
domeniul sau de activitate;

10.Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

L1. Respecta instructiunile primite de la angajator cu ocazia instruirii introductiv
generale si de la conducatorul locului de munci, cu ocazia instruirilor: la locul de
munca, periodica si periodicad suplimentara;

12.0fera relatii catre inspectorii de munca.
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IILLDESCRIEREA RESPONSABILITATILOR POSTULUI

A. Privind relatiile interpersonale/comunicare

1. Legate de respectarea confidentialititii datelor:

1. Raspunde de respectarea confidentialitatii si anonimatului datelor personale
ale salariatilor si respectarea prevederilor legale in domeniu;

2. Asigura respectarea normelor de etica profesionald la nivelul institutiei;

3. Organizeaza protejarea documentelor impotriva accesului necontrolat sau
distrugerii accidentale;

4. Se asigura de respectarea Regulamentului UE privind protectia datelor cu
caracter personal;

2 Legate de noua formi de comunicare interni, e-mail si sistemul
INTRANET:

1.Obligatia de a verifica zilnic casuta de email alocata si de a se asigura ca
documentele primite prin E-mail sunt inregistrate in unitate si urmeaza circuitul
documentelor si obligatia de a anunta seful ierarhic cu privire la orice modificare
intervenitd asupra masurilor de securitate;

2. Obligatia de consultare si utilizare permanenta (zilnic sau ori de cate ori este
nevoie) a noului sistem implementat in vederea insusirii in timp real a tuturor
informatiilor comunicate de catre angajator.

3. Obligatia de a comunica folosind formularele in vigoare aplicabile, orice
neconformitate identificatd in zona lor de activitate. Pot initia in acest sens actiuni
corective/ preventive si pot propune adaugiri/ modificéri la documentatia
analizata, dupi caz.

B. Privind regulamentele/procedurile de lucru

1. Legate de organizare:

1. Utilizeaza si raspunde de gestionarea bunurilor pe care le foloseste;

2. Urmareste si asigurd folosirea, pastrarea si intretinerea corecta a bunurilor din
dotarea biroului ;

2. Pastreaza in cele mai bune conditii echipamentele, materialele si obiectele de
inventar din dotare aflate in exploatarea sa personala;

3. Organizeazi si controleaza folosirea integrald a timpului de munca. Nu are alte
activitatii in timpul programului de lucru, in afara celor de serviciu si in legaturd
cu munca sa;

4. Raspunde de tinuta si disciplind, precum si de modul de relationare cu ceilalti
angajati ai institutiei sanitare;

5. a masuri pentru scoaterea din functiune la finalul activitatii profesionale a
aparaturii, utilajelor, echipamentelor cu care opereaza

6. Utilizeaza in activitatea profesionald echipamentele, utilajele, aparatura din
dotarea institutiei in conformitate cu normele de utilizare si valorificare a acestora;
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5. Are un comportament civilizat si profesional, nu initiaza, nu intretine si nu se
implicd in situatii conflictuale cu alti salariati si alte persoane;

6. Asigurd acomodarea si integrarea personalului nou incadrat, in vederea
respectarii sarcinilor din fisa postului;

7. Respectd secretul profesional si nu divulga informatii persoanelor neautorizate:
8. Cand intervine concediu pentru incapacitate temporara de muncad, informeaza in
termen de maxim 24 de ore SEFUL [ERARHIC SUPERIOR asupra incidentului, a
perioadei de incapacitate temporara de munci precum i a emitentul documentului.

2. Legate de disciplina muncii:

1. Se preocupa de imbunatitirea permanenta a pregatirii sale profesionale si
de specialitate, cunoasterea cadrului legal si a modificirilor intervenite;

2. Participd activ la realizarea obiectivelor generale ale institutiei si
specifice la nivelul compartimentului, precum si la realizarea indicatorilor
de performanta stabiliti pentru fiecare sector de activitate:

3. Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor
legate de institutie, respecta prevederile interne cu privire la pastrarea
confidentialitatii datelor de personal;

4. Respecta prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru
privitoare la postul sdu dar si a celor de evacuare si prima interventie in
cazul situatiilor de urgenta;

5. Adopta permanent un comportament in masura si promoveze imaginea si
interesele institutiei;

6. Se implicd in vederea solutiondrii situatiilor de crizi care afecteaza
institutia gi asigura continuitatea activitatii institutiei spitalicesti, la nivelul
sectorului sdu de activitate;

3. Legate de managementul calititii aplicat institutiei publice:
1. Raporteaza despre functionarea sistemului de management al
calitatii si despre orice necesitate de imbunititire
2. Asigurd comunicarea internd si externd asa cum este stabilit acest
proces de catre conducerea institutiei privind promovarea in afara
institutiei a sistemului de management al calitatii care functioneaza
in institutie
3. Colaboreazi cu celelalte subunititi ale institutiei in vederea
cresterii calitatii serviciilor specifice oferite pacientilor pe perioada
de spitalizare;
4. Inainteaza sefului ierarhic si conducerii institutiei pentru analiza si
aprobare protocoale de bund practica si participa activ la
implementarea lor;
5. Participd la realizarea obiectivelor privitoare la ameliorarea
calitatii pentru sectorul de activitate unde isi desfasoara activitatea;
6. Gestioneaza eficient resursele de care dispune pentru
implementarea i imbunititirea sistemului de management al
calitatii;
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7. Asigurd implementarea i gestionarea documentelor sistemului de
management al calitdtii in activitatile pe care le desfasoara
8. Asiguri realizarea indicatorilor de performanta aferenti
obiectivelor calitdtii stabiliti pentru activitatea derulata
9. Asigurd implementarea in sectorul sau de activitate a masurilor de
ameliorare a calititii serviciilor specifice dispuse de seful ierarhic si
de conducerea institutiei;
10. Furnizeaza datele necesare pentru intocmirea rapoartelor
periodice cu privire la managementul calitatii in sectorul sau de
activitate;
11. Participa la intocmirea planului de mésuri privind imbunatatirea
calititii in sectorul sau 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 si
duce la indeplinire orice alte sarcini, decizii si dispoziii primite din partea
Conducerii unitatii, a Directiei de Sanatate Publica sau a Ministerului Sanatatii in
baza reglementarilor legale in vigoare.

4. Legate de managementul riscurilor aplicat institutiei publice

1. Cunosc si aplica prevederile 0.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice;

2. Participa la intocmirea listelor privind sarcinile elementare si riscurile asociate
acestora;

3. Raspunde de aplicarea masurilor privind gestionarea riscurilor asociate
activitatii proprii;

4. Reevalueazi periodic riscurile proprii

5. Asigura continuitatea activitatii la nivelul structurii pe care o conduc si aplica
masuri in situatii critice, care afecteaza activitatea;

6. in calitate de salariat are obligatia de a semnala neregularitatea /fraude sau
incilcari ale regulamentelor interne , atunci cind constata abateri in acest sens ;
7 1dentificd masuri de rezolvare a neconformititilor si le aplica functie de decizia
luatd de conducere In acest sens

8. Comunica in limitele atributiilor si autoritatii cu care sunt investiti;

9. Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care 0 detin;

5. Legate de structura administrativi a postului;

1. Respectd ordinea si curdtenia la locul de munca;

2. Respecta Regulamentul Intern, ROF, Codul de conduita, etc.;

3. Raspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, biroticii si face propuneri
de dotare corespunzatoare necesitatilor;

4. Nu va pirisi locul de munca féard aprobarea SEFULUI DIRECT;

5. Informeaza seful ierarhic despre activitatea proprie prin note explicative,
rapoarte de activitate sau alte inscrisuri, indeplineste orice alte sarcini stabilite de




* Spitalul Clinic de

R'ec.u?er.are Medicil?é FIS A POST

Fizica si Balneologie

Eforie Nord

conducere in conformitate cu pregatirea sa profesionald si activitatea structurii in
care este incadrat;

6. Urmdreste aplicarea masurilor de protectie si raspunde de nerespectarea
normelor de protectie in vigoare;

6. Legate de rispunderea patrimoniali

I. Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in
legdtura cu munca lor;

2. Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forti majori sau alte cauze
neprevazute $i care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in
riscul normal al serviciului;

3. Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii
fiecdruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei;

4. Dacd mésura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi
determinate, raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de
la data constatarii pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv
lucrat de la ultimul sau inventar;

5. Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorati este obligat sa o
restituie in termen de 3 zile lucritoare;

6. Daca salariatul a primit bunuri ce nu i se conveneau si care nu mai pot fi
restituite in naturd si dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit,
este obligat si suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor
in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii;

7. Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este
incadrata in munca. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net,
fard a putea depasi impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza
jumatate din salariul respectiv;

8. In cazul in care contractul individual de munca inceteaz inainte ca salariatul sa
il fi despagubit pe angajator si el in cauza se incadreaza la un alt angajator ori
devine functionar public, retinerile din salariu se fac de citre noul angajator sau
noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis
in acest scop de catre angajatorul pagubit;

9. Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va
face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de proceduri civila;

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 data la care s-a efectuat prima
rata de retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecitoresc in conditiile
Codului de proceduri civila.

Rispunde disciplinar, material si penal atunci cand:
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e nu respectd programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

e nu respectd conduita, etica si deontologia profesiei,

e nu respecta disciplina muncii si nu utilizeaza corespunzator instalatiile i
echipamentele de lucru si cele de protectie ;

e nu duce la indeplinire coresponzator atributiilor de serviciu si orice sarcini
specifice ;

e comite orice alte abateri sanctionabile prin regulamentul intern, codul
muncii sau alte acte normative aflate in vigoare ;

e 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 si a Regulamentului Intern in vigoare;

b) Conditiile materiale:

¢) Locul Muncii: Compartiment aprovizionare/Transport.

e Deplasiri: in mod exceptional si la solicitarea managerului;

Timp alocat activitatilor specifice cu rol in cresterea calitétii serviciilor
medicale si ne-medicale oferite de catre institutie — 2 ore / saptamana din timpul
total al activitatilor profesionale.

V. GRADUL DE AUTONOMIE

a) Delegarea de atributii si competenta (Se vor trece atributiile care vor fi
delegate citre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de
odihni, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara
plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin
delegare.).
iNLOCUIESTE COLEGI DIN SPALATORIE PRELUAND
SARCINILE DIN FISA POSTULUI SI ESTE INLOCUIT.

b) Interdependent si colaborare: colaborare cu toate structurile unitatii;

VI. INDICATORI GENERALI DE PERFORMANTA

aa) Calitatea muncii prestate este cuantificatd prin spiritul de ordine si
disciplind, reactie rapida in situatii de urgenta, abilitati de comunicare,
corectitudine, flexibilitate, initiativa, promptitudine, solicitudine,
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rezistenta la efort si stres, prezenta de spirit, dinamism, calm,
diplomatie, deschidere pentru nou.

bb)Calitatea relatiei de munca in raport cu personalul unititii, cét si cu
persoanele cu care intrd in contact in timpul muncii sale

CRITERII $SI PERIOADA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR
Anual, conform Regulamentului Intern al unitatii;

NIVEL DE STUDII SI EXPERIENTA NECESARA POSTULUI
- Conform prevederilor legale, in domeniu, aflate in vigoare, studii
GENERALE/MEDII, certificate sofer.
- Alte perfectiondri (specializari):atestate si cursuri de calificare ce pot marii
spectrul de activitati si sarcini de serviciu ce-i pot fi atribuite
- Pregatirea de baza (corespunzitoare studiilor absolvite, potrivit
prevederilor legale):
- Studii generale sau studii medii si/sau scoala auto
- examen pentru obfinerea atestat profesional, permis de conducere, si a
categoriei de calificare B.
Pregatire de specialitate.:
- - calificare in meseria, necesard postului,
- -perfectiondri (specializdri) periodice necesare pentru mentinerea
competenfei cerute de post ;

- Minim 3 ani experienta.
Cerinte specifice:

***se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de
lege, dupi caz

Salarizare:
o Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului

de munca, putand fi actualizatd/modificata in cazul aparitiei unor noi reglementari
legale sau ori de cate ori este necesar.

Prezenta constituie anexa la contractul individual de munci.




Spitalul Clinic de

Recuperare Medicina
Fizica si Balneologie FISA POST

Eforie Nord

intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: SEF BIROU ADMINISTRATIV

3. Semnitura

4. Data intocmirii

Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului.

Numele si prenumele salariatului

Semnatura:

Data:

Contrasemneaza :
1. Numele si prenumele:

2. Functia: DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL
3. Semnatura :

4. Data :




