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FISA POSTULUI

1. Numele gi prenumele titularului:

2. Denumirea,postului: $OFER
3. GraduU treaptaprofesionald: Sofer I
4. P oziliain COR: 832201
5. Locul de munca: Aprovizionareltransport
6. Nivelul postului:

. Conducere:

. Execulie:
7. Competenta manageriala: I
8. Sfera relalionala interna:
8.1. Rela{ie:
a. ierarhic( control, indrumare, posturi supervizate):

1 . Se subo rdoneazd: $ef Serv. Aprovizionare-Administrativ, Director
Financiar Contabil, Manager;

2. Are in subordine: -
3. Interdependenta qi colaborare: cu tot personalul unit6li.

b. de control: -

c. functionale: colaboreazd cu toate secfiile/compartimente sau

subunitdli funclionale ale spitalului in scopul realizdni
sarcinilor de serviciu.

d) de reprezentare: NU ESTE CAZUL
9. Sfera relafionald extern6:
- 1n limita competenfei qi a mandatului acordat de manager (organisme ale statului

Polifia Romana, Firme de asigurari, R.A.R, Casa Judeleand de Asigurdri de Sdnltate

Constanfa (CJAS), Ministerul SAnAtArii (MS), Direclia de Sdnltate Public6 Constanla

(DSP), alte unitdli sanitare, etc.)

1. Scopul general al postului:

- Desfasoara activitati. pe autovehicul de transport persoane si pe autoutilitara cu

capacitatea de peste 2T;
- Raspunde de starea tehnica si de buna functionare a autovehicolului ;
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II. DESCRIEREA POSTULUI
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- 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;

- Cwatasi 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 ciroulatia 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);

- EfeJtueaza difeite 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 porsoane

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 vtilizeze si sa-l

intretina corect;
- participa la instructajele de securitate si sanatate in munca si PSI otganizate de seful

ierarhic;
- participa la orice actiune initiata de conducerea unitatii I

2. Descrierea sarcinilor/atribBtiilor/responsabilitlfilor postului:

2.1. Se prezintd la serviciu cu deplin6 capaatate de muncd pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impuqi de sectorul de activitate.

2.2. R[spunde de respectarea sarcinilor de serviciu qi a normelor de comportare in
unitate, stabilite prin Regulamentul intern;

2.3. iqi desf6qoard activitatea in conformitate cu pregltirea gi instruirea sa, precum qi cu

instrucfiunile primite din partea angajatorului prin conducerea unitdtii sanitare qi a
superiorul ierarhic, astfel inc0t sE nu expunl la pericol de accident sau imbolndvire
profesionald atdtpropria persoand cdt qi alte persoane care pot fi afectate de acliunile

sau omisiunile sale tn timpul procesului de munc6;
2.4. Nu procedeazd la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inlIturarea

wbilrafi a dispozitivelor de securitate proprii, in spocial ale maqinilor, aparaturii,

uneltelor, instalaliilor tehnice qi clSdirilor;utilizeazd corect aceste dispozitive;

2.5. Are dreptul sE aibd un inlocuitor din r6ndul colegilor pe perioada in care nu-qi poate

indeplini atribufiile (absenfe din spital in interesul serviciului, concedii, in alte

carui);
2.6. Pentru rezolvarea oricdror probleme deosebite, inlocuitorul salariatului are obligafia

si se consulte ou acesta qi sI informeza cdtmai rapid persoana ierarhic superioard;

2.7.Nu ia decizii frrd aavea mandat in acest sens din partea superiorului ierarhic;
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2.8. Respectd indeplinirea condiliilor de igieni individuald efectudnd controlul periodic al

stlrii de slndtate pentru prevenirea bolilor transmisibile qi inlEturarea pericolului
declanqdrii unor epidemii (viroze respiratorii, infeclii cutanate, diaree, tuberculozE,

etc.).
2.9. Desfasoara activitati pe autovehicul de transport persoane si pe autoutilitara cu

peste 2T;
- Raspunde de starea tehnica si de buna functionare a autovehicolului ;

- Remediaza defectiunile ourente 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;
- Caratasi 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;

- Garcazaautovehicolul 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-l vtilizeze si sa-l

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

seful ierarhic ;
2.10. participa ori de cate ori este nevoie si programul ii permite la descarcarea de

materiale de orice natura atunci cand este solicitat.

A. SALARIATUL ARE iN PRINCIPAL URMATOARELE ATRIBUTII

1. Sarcini generale:

f . iqi desfhqo ard activitatea ln echip6, respectdnd raporturile ierarhice qi funcfionale;
2. farticipEla protejarea mediului ambiant;
3. lntocmeqte rapoarte scrise referitoare la activitatea specificd desf6qurat[ qi note

informative, la solicitarea superiorului ierarhic;
4, Rdspunde in fala $ef Serv. Aprovizionare-Administrativ, Director Financiar

Contabil, Manager; pentru indeplinirea ahibufiilor care ii revin;
5. Are obligatia de a sefirna zilnio in condica deprezenld cu menlionarea orei de

venire qi de plecare din serviciu;



Spitalul Clini<; de

Recuperare Medicin6
Fizicdqi Balneologie

Eforie Nord

FISA POST

6. Are obligafia de a respecta programarea concediului de odihn6;

7, ii este interzis fumatul in incita si in tot perimetru spitalului, venirea la serviciu in

stare de ebrietate qi consumul de biuturi alcoolice in timpul programului de lucru;

8. Respectd prevederile Regulamentului Intern qi ale Regulamentului de Otganrzare

qi Funclionwe ale unitdtii;
g. ixecutd orice alte sarcini de serviciu hasata in limita pregatirii si competentei

profesionale pentru asigurarea unei buno funcfiondri a institutiei;
10. Participd la programele de formare profesionalE continud stabilite la nivel de

institu{ie;
11. Participa activ larealizwea obiectivelor generale ale instituliei qi specifice la

nivelul compartimentului, precum silarealizarea indicatorilor de performantd

stabilifi pentru fiecare sector de activitate;
12.Iala cunoqtinla si respectdin activitd[ile profesionale derulate: reglementdrile,

procedurile, protocoalele qi metodologiile de lucru implementate in toate

sectoarele de activitate;
13. Ia mdsuri pentru asigurarea qi p6strarea curd|eniei la locul siu de munc6;

14. Asiguri pdsharea anonimatului pacientului si a confidenfialitate datelor despre

acesta 1n toate activit6file profesionale derulate, in conformitate cu reglement[rile

inteme ale spitalului;
15. Respecti prevederile interne cu privire la p[strarea confiden]ialitate datelor;

16. Asigurd respectarea normelor inteme de gestionare a degeurilor rezultate din

activitatea profesionalE;
lT,Puncipd periodic la instructajele cu privire la prevenirea riscurilor infec{iilor

asociate asistenfei medicale, gestionarea deqeurilor etc.

lS.IJtrlizsazfl in activitatea profesionali echipamentele, utilajele, aparatura din

dotarea institutiei in conformitate cu normele de utilizare si valorificare a acestora;

19,lam[suri pentru scoaterea din funcfiune la finalul activitS]ii profesionale a

aparafurii, utilajelor, echipamentelor cu cwe opeteazd .

2. Atributii specifice:

I. Atribu{ii Sofer ;
a) lllilizeazd autovehiculele gi echipamentele din dotare in conformitate cu

normele de functionare gi cu respectarea normelor de securitatea muncii;

b) La intrarea in tur6 verificl functionarea in parametrii normali a

autovehiculelor 9i echipamentelor din dotare;

c) Informeaz6 geful ierarhic cu privire la disfunclionalitElile autovehiculelor qi

echipamentelor utilizate gi ia mdsuri de reintrare in funcliune lntr-un timp cdt

mai scurt gi de continuare a aotivitdtii in condilii optime;

d) indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful direct cu privire la intretinerea

curateniei,dezinfectiei,dezinsectiei, autovehicolelor si autoutilitarei.;

e) respecta confidentialitateatuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent

de natura acestora.Orice declaratie publica cu referire la locul de munca este in

interzisa;
0 - utilizeazaintegral timpul de lucru, respectand programul de lucru;

g) respecta prevederilJ Ordinului nr, 122612012 (cv completarile ulterioare) privind
-'gestionarea deslurilor reniltate din activitatile medicale, prevederile Legii 13212010
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h)

i)

i)
k)

privind colectarea selectiva a deseurilor, prevederile Ordinului nr. 91612006 privind
aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire gi control al infecliilor nosocomiale tn
unit6file sanitare, prevederile Ordinului MSF nr. 26112006 si prevederile Ordinului MS

91412006 privind conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca un spital in vederea

afiorizaii1,
- 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, atatpropria persoana, cat si alte personae care pot fi afectate de

actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

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

lucratorilor este obligat sa o comunice sefilor ierarhici.

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

n) - participala instructajele de securitatea si sanatatea in munca si PSI

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

p) aplic[ normele de PSI qi protec]ia muncii specifice sectorului siu de activitate ;

q) participdlareviziile autovehiculelor qi echipamentelor din sectorul sdu de activitate in

conformitate cu competenlele profesionale ;

r) interuice accesul personalului neautorizat la autovehiculele cu care opereazd in

activitatea pro fesional6.

s) Atribufii privind verificarea gi asigurarea securitlfii autovehiculelor

0 lJtilizeazd autovehiculele qi echipamentele din dotare in conformitate cu normele de

funclionare gi cu respectarcanormelor de securitatea muncii;

u) La intrarea in turl verificd funclionarea in parametrii normali a autovehiculelor 9i

echipamentelor din dotare;

v) Informeazd qeful ierarhic cu privire la disfunctionalitdJile autovehiculelor gi

echipamentelor utilizate pi ia mdsuri de reintrare in funcliune lntr-un timp ctt mai

scurt qi de continuare a activitdtri in condifii optime;

w) aplic6 normele de PSI gi protecfia muncii specifice sectorului s6u de activitate ;

x) participdlarcviziile autovehiculelor gi echipamentelor din sectorul s6u de activitate ln

conformitate cu competenlele profesionale ;

y) interzice accesul personalului neautorizat la autovehiculele cu care opaeazd in

activitateaprofesional6.
2. Atribufii privind verificarea qi asigurarea securitlfii echipamentelor nemedicale

- lJtilizeazd aparafixa qi echipamentele din dotare ln conformitate cu normele de

funcfionare gi cu respectarea normelor de securitatea muncii

- La intruea in tur6 verifici functionarea in parametrii normali a aparaturii 9i

echipamentelor din dotare
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- Informeaz[ geful ierarhic cu privire la disfunctionaliti]ile aparaturii qi echipamentelor

ltilizate qi ia mdsuri de reinhare in funcliune intr-un timp cdt mai scurt gi de continuare a

activitElii in condilii optime
- aplicI normele de PSI qi protecfia muncii specifice sectorului sdu de activitate

- participl la revizia anuald a instala{iilor, aparaturii qi echipamentelor nemedicale din

sectorul siu de activitate in conformitate cu competenlele profesionale

- asigurd depozitarea in condilii de maxim6 sigurantd a aparutelor qi echipamentelor

utilizate in spatiile special amenajate

- interzice accesul personalului neattoizat la aparatele gi echipamentele nemedicale cu

carc opereazd in activitatea profesionali

ma

@6prevederileLegiinr,l32l2010privindcolectarease1ectiv5a
deqeurilor in institufiile publice;
2. Respectd atribufiile conform Ordinului M.S. nr.12261 2012 privind depozitarea 9i
gestionarea deqeurilor periculoase qi / sau nepericuloase;
3. Particip6 la instruirile periodice realizate pentru to{i salariafii implicafi in acest gen de

activitate, de respectarea legislaliei din domeniul protecfiei mediului aflatdin vigoare;

4. Participd la instruirile in care se actr:alizeazd informaliile legislative dupd noile
reglementari apdrute.

4. Lqgate de prevenirea si controlul infecfiilor asociate asistentei medicale:
Ordinul nr. 110112016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire qi

Iimitare a infecfiilor asociate asistenfei medicale in unitlfile sanitare
-raspunde de aplicarea procedurilor qi protocoalelor din planul anual de supraveghere qi

control al infecfiilor asociate asistenfei medicale.

5. Atributii privind securitatea $i sanatatea ln munca. rst:
l.lqi insuEeqte qi respectd normele de securitate qi sdndtate in munca prevdzute in Legea

nr.3I9l20Q6 qi normele de aplicare a acesteia;
*AP*T,22

Fiecare lucr6tor trebuie sE igi desfbgoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea qi

instruirea sa, precum gi cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sd

nu expuni la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand,

cOt qi alte persoane care pot fi afectate de acliunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munc6.

ART.23
(1) in mod deosebit, in scopul realizddri obiectivelor prevdzute La 4. 22,lucrdtorii au

urmdtoarele obligatii :

a) sd :Ultilizeze corect maqinile, aparatura, uneltele, substanlele periculoase,

echipamentele de transport qi alte mijloace de productie;

b) sI utilizeze corect echipamentul individual de proteclie acordat gi, dupl vtilizare, sd

il inapoieze sau sE il pun6 la locul destinat pentru p6strare;

c) sd nu procedeze la scoaterea din funcliune, la modificarea, schimbarea sau

inlSturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maqinilor,
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aparaturii, uneltelor, instalafiilor tehnice qi clddirilor, gi s[ tfiilizeze corect aceste

dispozitive;
d) sd comunice imediat angajatorului qi/sau lucrdtorilor desemnali orice situalie de

muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea gi

slndtatea lucritorilor, precum gi orice deficien{d a sistemelor de protec}ie;

e) sd aducd la cunoqtintl conducdtorului locului de muncd gi/sau angajatorului

accidentele suferite de propria persoand;

f) sE coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucrltorii desemnati, atdt timp cdt este necesar,

pentru aface posibilS realizarea oric6ror mdsuri sau cerinte dispuse de cdhe inspectorii de

munc6 qi inspectorii sanitari, pentru protectia s6ndtd(ii gi securitdlii lucr6torilor;
g) s6 coopereze, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul qi/sau cu lucrdtorii

desemnati, pentru a permite angajatorului sd se asigure cE mediul de munc6 gi conditiile
de lucru sunt sigure qi fdri riscuri pentru securitate gi s[n[tate, in domeniul sdu de

activitate;
h) sA igi insugeascd gi sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdlii gi

s5ndt6{ii in munc6 gi m6surile de aplicare a acestora;
i) sd dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munci qi inspectorii sanitari.
(2) Obligatiile prevdzute la alin. (1) se aplic[, dttpd caz,9i celorlalli participanJi la

procesul de muncd, potrivit activit6lilor pe care aceqtia le desftqoard.
2. iqi insuqeqte qi respecta prevederile Legii nr. 48112004 privind situa{ii de urgenta;

6.Atributii leeate de Protectia Muncii si ISU

f .iqi insuqeqte gi respecta prevederile Legii nr. 30712006 privind apdrarea impotriva
incendiilor;
2.Rdspunde qi are obligafia s[ respecte Normele de tehnicd a securit6lii muncii, situafiilor
de urgenf[ qi capacitd{ii de rdspuns qi si participe la toate instructajele impuse in acest

sens;
3. iqi desfEqoar6 activitatea in conformitate cu pregdtirea qi instruirea sa, precum qi cu

instrucfiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sd nu expund la pericol de

accident /incident sau imboln6vire profesionald atdt propria persoana, cdt gi alte persoane

care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc6;
4.IJtilizeazd corect maqinile, echipamentele, aparatura, substanfele periculoase (rareori),

etc;
5. rJtilizeazd corect echipamentul individual de protecfie acordat qi dupd vtilizare are

obligafia sd il inapoieze sau s[ il pund la locul destinat pentru pdstrare;

6. Nu procedeazd la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maqinilor, aparaturii,
uneltelor, instalafiilor tehnice qi cl6dirilor qi sd utilizeze corect aceste dispozitive;
7. Comunicd imediat angajatorului qi/sau lucrdtorilor desemnafi orice situalie de muncd

despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea qi sdndtatea

lucr6torilor, precum qi orice deficient6 a sistemelor de protectie;
8. Aduce la cunoqtinfa conducitorului locului de muncd qi/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoanE;
9. Coopereazd, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul qi/sau cu lucrdtorii desemnafi,

pentru a permite angajatorului sd se asigure ca mediul de muncd qi conditiile de lucru
sunt sigure qi fdrd riscuri pentru securitatea qi sdndtatea in domeniul sau de activitate;



Spitalul Clinic de

Recuperare Medicin[
FizicdEi Balneologie

Eforie Nord

FISA POST

10.iqi insuqeqte qi respectd prevederile legislaliei din domeniul securitdfii qi sdndtd|ii in
muncS qi mdsurile de aplicare a acestora;

11. Respecta instrucfiunile primite de la angajator cu ocaziainstruirii introductiv generale

qi de la conducltorul locului de munc[, cu ocazia instruirilor: la locul de munc6,

periodicd qi periodicd suplimentarI;
l2.Ofefirelatii cdtre inspectorii de muncd.

III.DESCRIEREA RESPONSABILITATILOR POSTULUI

A. Privind relatiile interpersonale/cor.nunicare

1. Leeate de respectarea confidenfialiJltii datelor:
t- naspunae de respectuea confidenfialitIjii gi anonimatului datelor personale ale

salaria{ilor qi respectarea prevederilor legale in domeniu;
2. Asigurd respectarea normelor de etiod profesionalila nivelul institufiei;
3. Organizeaz6 protejarea documentelor impotriva accesului necontrolat sau distrugerii

accidentale;
4. Se asigurd de respectarea Regulamentului UE privind protecfia datelor cu caracter

personal;

2.Leeale de nor,ra formi de cpmqnicare internl. e-mail si sistemul INTRANET:
1. Obligafia de consultare qi utilizare permanentl (zilnic sau ori de cate ori este nevoie) a

noului sistem implementat in vederea insuqirii in timp real a tuturor informafiilor
comunicate de cltre angajator.
2, Obligalia de a comunica folosind formularele ln vigoare aplicabile, orice

neconformitate identificat6 in zona lor de activitate. Pot inifia in acest sens acfiuni

corective/ preventive qi pot propune addugiri/ modificlri la documenta[ia analizatd,, drtpd

CM,

B. Privindreeulamentele/proceduriledelucru

1. Legate de organizare:
l.IJtilizeazd gi rdspunde de gestionarea bunurilor pe care le foloseqte;

2. Urmdreqte qi asigurd folosirea, pdstrarea qi intrefinerea corectl a bunurilor din dotarea

biroului;
2. Pdstreaza in cele mai bune condilii echipamentele, materialele qi obiectele de inventar
din dotare aflate ln exploatarea sa personalE;

3. Organzeazd Si controleazd folosirea integrald a timpului de munci. Nu are alte

activitIjii in timpul programului de lucru, ln afara celor de serviciu qi in legitur6 cu

munca sa;

4. Rdspunde de linuta qi disciplind, precum qi de modul de relafionaxe cu ceilalfi angqali

ai institufiei sanitare;
5. Ia mdsuri pentru scoaterea din func{iune la finalul activitdlii profesionale a aparatttii,
utilajelor, echipamentelor cu care opereazd

6. IJtilizeazd ln activitatea profesionalS echipamentele, utilajele, aparatura din dotarea

instituliei in conformitate cu normele de utilizare qi valorifioare a acestora;

5. Are un comportamont civilizat qi profesional, nu iniliazd, nu intrefine qi nu se implic6

in situatii conflictuale cu alli salariali si alte persoane;
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6. Asigurd acomodarea qi integrarea personalului nou incadrat, in vederea respectdrii

sarcinilor din fiqa postului;
7. Respect6 secretul profesional qi nu divulgl informalii persoanelor neautorizate;

8. Cand intervine concediu pentru incapacitate temporard de munc6, informeazd 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. Leeate de disciplina l4uncii:
1. Se preocup6 de imbundtd!fuea permanentil a pregdtirii sale profesionale qi de

specialitate, cunoaqterea cadrului legal qi a modificirilor intervenite;
2. Participl activ la rcalizarea obiectivelor generale ale institufiei qi specifice la
nivelul compartimentului, precum qi la realizarea indicatorilor de performanfl
stabilifi pentru fiecare sector de activitate;
3. Rdspunde de p6strarea confidenfialitd[ii informatiilor qi a documentelor legate

de institulie, respect6 prevederile inteme cu privire la pdstrarea confidenfialitIfii
datelor de personal;
4. Respectd prevederilor normativelor interne qi a procedurilor de lucru privitoare

la postul sdu dar qi a celor de evacuare qi prima intervenfie In can:/, situafiilor de

urgenta;
5. Adoptd permanent un comportament in mdsurl sI promoveze imaginea gi

interesele instituf iei ;
6. Se implicS in vederea soluliondrii situafiilor de cizd care afecteazd institulia gi

asigurd continuitatea activitdlii institutiei spitaliceqti, la nivelul sectorului s6u de

activitate;

3. Leeate de manaeementgllalililii aplicat institutiei qublice:
1. Raporteaz6 despre funclionarea sistemului <le management al calitlfii qi despre

orice necesitate de imbunitijire
2. Asigurd comunicarea intern6 gi extem6 a$a cum este stabilit acest proces de

cdhe conducerea instituliei privind promovareain afara institufiei a sistemului de

management aI calitd[ii care func]ioneazdin institufie
3. Colaboreazd cu celelalte subunitdfi ale institufiei In vederea creqterii calitillii
serviciilor specifice oferite pacienlilor pe perioada de spitalizare;
4. inunteazl qefului ierarhic qi conducerii instituliei pentru analizd qi aprobare

protocoale de bund practic6 qi participd activ la implementarea lor;
5. Participd la rcalizarea obiectivelor privitoare la ameliorarea calitefli pentru

sectorul de activitate unde lqi desfbqoard actlitatea;
6. Gestioneaz[ eficient resursele de care dispune pentru implementarea gi

lmbun6tdjirea sistemului de management al calitdlii;
7. Asigur6 implementarea gi gestionarea documentelor sistemului de management

al calitdtii in activitifile pe care le desfdgoard
8. Asigur6 realizarca indicatorilor de performant6 aferenli obiectivelor calit6fii
stabilili p entru activ itatea derul atd
9. Asigur6 implementarea in sectorul s6u de activitate a m6surilor de ameliorare a

calitifii serviciilor specifice dispuse de qeful ierarhic qi de conducerea instituliei;
10. Fumizeazd datele necesare pentru intocmirea rapoartelor periodice cu privire
la managementul calitdfii in seotorul s6u de aotivitate;
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11. Participa la intocmirea planului de mdsuri privind imbundtdjirea calitifii ln
sectorul sdu de activitate
12. Participa la elaborarea de proceduri de lucru atunci cand este carul:,

13. Aceste akibutii nu sunt limitative, salariatul avand obligatia de a respecta qi

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

Conducerii unit6{ii, a Directiei de Sanatate Publicd sau a Ministerului Sdn[tdtii in
baza reglementarilor legale in vigoaro.

4. Lesate de manasementul riscurilor aplicat institutiei publice
1. Cunosc Ai aplicE prevederile O.S.G.G. nr. 60012018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitd|ilor publice;
2. Pafiicipd la intocmirea listelor privind sarcinile elementare qi riscurile asociate

acestora;
3. Rdspunde de aplicarea m6surilor privind gestionarea riscurilor asociate activit{ii
proprii;
4. Reevalueazd periodic riscurile proprii
5. AsigurS continuitatea activitillii la nivelul structurii;
6. in calitate de salariat are obligalia de a semnala neregularitatea lfraude sau inc6lcdri ale

regulamentelor interne , attrnci cdnd constata abatei in acest sens ;

7. Identificd m6suri de rezolvare a neconformitdfilor qi le aplic[ funcfie de decizia luatl
de conducere in acest sens

8. Comunicdln limitele atribufiilor qi autoritifii cu care sunt investifi;
9. Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o defin;
5. Lesate de structura administrativl a postului:
1. Respectd ordinea gi cur[fenia la locul de munc6;
2. Respectd Regulamentul Intem, ROF, Codul de conduit[, etc;
3. Rlspunde de buna utilizare qi intrefinere a aparatvii, biroticii qi face propuneri de

dotare corespunzdtoare necesitalilor;
4. Nu vapdr6si locul de munca ftrdaprobarea SEFULUI DIRECT;
5. Informeazl qeful ierarhic despre activitatea proprie prin note explicative, rapoarte de

activitate sau alte lnscrisuri, indeplineqte orice alte sarcini stabilite de conducere in
conformitate cu preg6tirea sa profesionalE gi activitatea structurii in care este incadrat;

6. Urm[reqte aplicarea mdsurilor de protec{ie qi rdspunde de nerespectarea normelor de

protecfie ln vigoare;

6. Leeafe de rispunderea patrimoniall
1. Salariatii r6spund patrimonial, in temeiul normelor qi principiilor rdspunderii civile
conhactuale, pentru pagrrbele materiale produse angajatorului din vina qi in legltura cu

munca 1or;

2. Salaia[ii nu rdspund de pagubele provocate de forfd majord sau alte caloze neprevEzute

gi care nu puteau fi inlSturate qi nici de pagubele caxe se incadreazl in riscul normal al

serviciului;
3. CAnd paguba a fost produsl de mai mul{i salaria}i, cuantumul rdspunderii fiecdruia se

stabilegte in raport cu m6sura in care a contribuit la producerea ei;
4. Dacd mdsura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinate,

r6spunderea fieclruia se stabileqte proporfional cu salariul sau net de la data constatdrii

pagubei qi, atunoi odnd este cazul, qi in func1ie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau

inventar;
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5. Salariatul care aincasat de la angajator o sumd nedatorati este obligat sa o restituie in

termen de3 zile lucrdtoare;
6. Dacd salariatul a primit bunuri ce nu i se conveneau qi care nu mai pot fi restituite in

natur6 qi dacd acesiuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptdfit, este obligat sd

suporte conhavaloarealor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cavza se stabileqte

potrivit valorii acestora de la data pld}ii;
7. Sornu stabilitd pentru u.opoir"u daunelor se retine in rate lunare din drepturile

salariale care so cuuil persoanei in cavzadin partea angajatorului la care este incadratain

munc6. Ratele nu pot h mai mari de o treime din salariul lunar net, fdr[ a putea dep6qi

impreun6 cu celeLlte relineri pe care \e-ar avea cel in catzd jum[tate din salariul

respectiv;
8. in cazul in care contractul individual de muncS inceteazd inainte ca salariatul sa il fi
desp6gubit pe angajator qi el in catza se incadreazd la un alt atgajatot ori devine

n rrcliirar potti",i.linerile din salariu se fac de c[tre noul angajator sau noua institufie

ori autoritaie puUiica, dupa caz, pebazatitlului executoriu transmis in acest scop de c6tre

angajatorul pdgubit;
9. baca p.rrouru in cauzanu s-a incadrat in munca la un alt angqator, in temeiul unui

contract individual de munci ori ca funcfionar public, acoperirea daunei se va face prin

urmirirea bunurilor sale, in condi{iile Codului de procedur[ civil6;

10. in can./- in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate

face intr-un termen de maxim :(re1 ani de la data la cate s-a efectuat prima ruta de

retineri, angajatorul se poate adresa executorului judec[toresc in condi]iile Codului de

procedurd civil6.

Rlspunde disciplinar, material qi penal atunci c0nd:
. nu respectd programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

o nu respectd conduita, etica qi deontologia profesiei;

. nu respectS disciplina muncii qi nu vtilizeaza corespunzator

echipamentele de lucru qi cele de protecfie ;

. nu duce la indeplinire coresponzdtor atribufiilor de serviciu qi

specifice ;

o comite orice alte abatei sanctionabile prin regulamentul intem, codul muncii sau

alte acte normative aflate in vigoare ;

. se prezintala serviciu in stare de ebrietate sau consuma in incinta institutiei alcool

sau orice alte substante psihotrope.
o-r-

IV. CONDITIILE PROGRAMULUI DE LUCRU

a) programul de lucru este de 8 ore/ zi de luni pana vineri conform prevederilor

legale qi a Regulamentului Intem in vigoare;

b) Condiiiile materiale:
c) Locul Muncii: compartiment aprovizionare/Transport.

o Deplasdri: in mod exceplional qi la solicitareamanagerului;

Timp alocat activitalilor specifice cu rol in creqterea calitdlii serviciilor medicale Ei

ne-medicale oferite de c[tre institulie - 2 orel sdptdmAn[ din timpul total al activitSlilor

profesionale.

instalaliile qi

orice sarcini
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Y. GRADUL DE AUTONOMIE
a) Delegarea de atribulii qi competenli (Se vor trece atribuliile care vor fi

delegate cdtre o alti persoand in situalia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-qi indeplini atribuliile de serviciu (concediu de odihn5,

concediu pentru incapacitate de munci, delegafii, concediu lard platd,

suspendare, detaEare etc.). Se vor specifica atribufiile, precum qi numele

persoanei/persoanelor, d,,tpd caz, care le valL_ Io_.._pl.lyprin 
dele_gare):_ 

" 
_ __iNr,ocurngrE coLEGI DIN SPALAToRIE PRELUAND

SARCINILE DIN FISA POSTULUI SI ESTE iNT,OCUTT.
b) Interdependentd qi colaborare: colaborare cu toate structurile unit6fii;

VI. INDICATORI GENERALI DE PERFORMANTA

z) Calitatea muncii prestate este cuantificatd prin spiritul de ordine qi disciplin[,
reac{ie rapidd in situa}ii de urgenta, abilita}i de comunicare, corectitudine,

flexibilitate, inifiativa, promptitudine, solicitudine, rezistenta la efort qi stres,

prezentade spirit, dinamism, calm, diplomafie, deschidere pentru nou.

aa) Cahtatea relafiei de muncd in raport cu personalul unitifii, c0t Ei cu persoanele

cu care intrS in contact in timpul muncii sale.

CRITERII $I PERIOADA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR
Anual, conform Regulamentului Intern al unitdtii;
NIVEL DE STUDII $I EXPERIENTA NECESARA POSTULUI

- Conform prevederilor legale, in domeniu, aflate in vigoare, studii
GENERALE/MEDII, certificate qofer.

- Alte perfecliondri (specializdri): atestate si cursuri de calificare ce pot marii
spectrul de activitdli si a sarcinilor de serviciu ce-i pot fi atribuite;
- Pregltirea de baza:

- Permisul de conducere pentru sofer profesionist sau diploma de absolvire a

invatamantului mediu ori profesional de specialitate;
Pregatire de specialitate :

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

competenlei cerute de post ;

- Minim 3 ani experienta.

Cerinte specifice:
***se va specifica obfinerea unuilunei avizlautoriza1{ii prevlzut/prevlzute de lege,

dupi caz

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

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfaEurare a contractului de

munca, putOnd fr actuahzatd/modificatd in cazul aparitiei unor noi reglementari legale

sau ori de cate ori este necosar.
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Prczentaconstituie anex[ la contractul individual de munc6.

lntocmit de:
1. Numele gi prenumele:

2. f,'unctia de conducere: $EF SERV. APROYIZONARE -ADMINISTRATIV

3. Semnltura

4.Drtr intocmirii

Luat la cunoStinld de cdtre ocupantul postului.

Numele qi prenumele salariatului

SemnEtura:

Data:

Contrasemneazil z

1". Numele qi prenumele:

2. Funcfia: DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL

3. Semnatura:

4.Data:

siuliana
Pencil


