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Spitalul Clinic Filantropia

Serviciul Administrativ Tehnic /Formatie Muncitori

Aprob
Manager,
Dr. GICA Nicolae

FISAPOSTULUI

Anexa la CIM NT. vovvveiimiccen veineiiieennreennnenns

Titular

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Nivelul postuluil:

Ll Executie

2.Denumirea postului:

Muncitor necalificat

3.Gradul//Treapta
profesional/profesionala:

Mungcitor necalificat

4.Scopul principal al postului

Ingrijeste si raspunde de curtea spitalului si deseurile medicale

B. CONDITII SPECIFICE

PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate?:

Studii generale

2. Perfectionari(specializari):

3. Cunostinte de operare
/programare pe calculator
(necesitate si nivel)

4. Limbi striine (necesitate si
nivel) cunoscute:

5. Abilitéti, calitati si
aptitudini necesare:

- Abilitéti de comunicare si cooperare

- Aptitudini de planificare si organizare a activitatilor

- Perfectionarea modului de actiune in cazurile de urgenta
- Efort fizic in functie de cerinte

- Comportament etic/integritate

- Punctualitate, corectitudine, amabilitate

- Abilitatea de a-si prioritiza sarcinile

! Functie de executie sau de conducere

> in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau diploma de bacalaureat)

B-dul Ion Mihalache 11, sector 1, Bucuresti
Telefon: 021/318.89.30, Fax: 021/318.89.37

E-mail: office@spitalulfilantropia.ro
Website: www.spitalulfilantropia.ro

Pag 1 din 6




"; LT
’*"Qg{lg At SR

Spitalul Clinic Filantropia

6. Cerinte specifice’: -

7. Competenta manageriala* NU E CAZUL
(cunostinte de management,
calititi si aptitudini
manageriale):

C. ATRIBUTIILE POSTULULI:

L ATRIBUTIILE GENERALE ALE POSTULUI

1.

ECES

9.

10.
I1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22,

Respecta Regulamentul intern al spitalului, Regulamentul de ordine si functionare, procedurile interne si
generale;

Respecta obligatiile privind controlul medical periodic la cabinetul de medicina muncii;

Respecta masurile de protectie a muncii si normele P.S.I;

Presteaza activitate zilnica si efectueazd concediul legal de odihna conform planificarii aprobate de seful
ierarhic;

Semneaza zilnic si la timp Condica de prezenyd; timpul de muncéd se consemneazi zilnic in condicile de
prezenta, cu trecerea orei de incepere si orei de terminare a programului de lucru;

In cazul in care identifica dovezi despre unele neregularitati, posibile fraude, coruptie sau orice activitate care
aduce prejudiciu de imagine spitalului, chiar daci depasesc nivelul propriu de management, are sarcina si
aduca la cunostinta conducerii spitalului, fard a putea fi sanctionat sau recompensat pentru acest fapt;
Réspunde in timp util in cazul chemirii si imediat in cazul alarmei generale; aduce la cunostintd
responsabilului cu mobilizarea indisponibilitatea pe o perioada anume, cu minimum 24 de ore Tnainte (exceptie
fac situatiile deosebite, cum ar fi deces in familie, imbolnaviri ete);

Cunoaste, aplicd si respectd responsabilititile in caz de dezastru natural si/fsau catastrofd din
procedurile/protocoalele aplicabile;

Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea institutiei, conform competentelor profesionale;
Recunoaste gradul de autonomie si limitele de competenta in cadrul responsabilitatilor profesionale;
Respecta deciziile luate de seful ierarhic superior, conducerea spitalului;

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplina capacitate de munci;

Are un comportament etic fata de colegii de serviciu;

Respecti circuitele functionale din spital;

Semnaleaza sefului ierarhic orice problema aparuta in desfasurarea activitatii;

Cerintele ce depasesc aria de competenta proprie sunt raportate sefului ierarhic Superior ;

Declara imediat sefului ierarhic superior orice imbolnavire acuta pe care o prezinta, precum si bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale ;

Isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale ;

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

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de munca.
Alte atributii ale salariatului sunt stabilite prin acte administrative, conform deciziilor atasate/note interne,
dupa caz ;

Se supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor prevazute
in fisa postului ;

2. ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI

- Preia serviciul pe baza de proces verbal de predare-primire;

¥ Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizafii prevazut/previzute de lege, dupa caz
* Doar in cazul functiilor de conducere
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- Laintrarea in schimb verifica starea perimetrelor aflate in administrare si efectueaza activitatile specifice

- Semmaleazd sefului direct din timp necesarul de materiale pentru buna intretinere a sectorului incredintat;

- Respecta instructiunile proprii, procedurile operationale de lucru la locul de munca;

- Respectd relatiile de colaborare si subordonare, prezinti o buni conduitd etici si morala in relatiile de
serviciu;

- In cazuri de dezastre sau calamitati naturale se va prezenta de urgenta la locul de munca indiferent daca a
fost sau nu chemat;

- Colaboreaza si respecta instructiunile cadrului PSI;

- Respecta programul de lucru conform graficului de tura intocmit de seful serviciului administrativ;

- Raspunde de utilizarea integrala si eficienta a timpului de lucru;

- Raspunde de respectarea legii colectarii selective a deseurilor in unitate sanitare publice;

- Raspunde de curatenia mediului din jurul spitalului (parcari, alei,spatiu verde);

- Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

- Respecta normele SSM si PSI;

i respectd legislatia specificd:

1. Regulamentul de organizare si functionare al Spitalului Clinic ,,Filantropia”;

2. Regulamentul intern al Spitalului Clinic ,,Filantropia™;

3. Normele de sanitate si securitate In munca (Legea Securitatii si Sanatatii in Munca nr. 319 12006);

4. Normele de apérare Impotriva incendiilor In conformitate cu art. 22, din legea 307/2006, privind apararea
impotriva incendiilor;

5. Normele de protectie civild in conformitate cu art.31, din legea 481/2004, privind protectia civila, fiecare
salariat are la locul de munca, urmatoarele obligatii: sa respecte normele, regulile si misurile de protectie
civila stabilite; sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifica;

6. Respectd secretul profesional si codul de etica conform postului pe care il ocupa si se ingrijeste de péstrarea
documentelor cu care intra in contact, si respecte modul de gestionare a datelor cu caracter personal, respecta
reglementdrile Regulamentului (UE) 679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR");

7. Respecta Legea nr.15/2016, privind modificarea si completarea Legii 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun, prin care se interzice complet fumatul in unitatile
sanitare;

8. Respecta procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare existente la nivelul

spitalului precum si prevederile legale generale incidente activitatii desfasurate.

2.1 ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI iN CONFORMITATE CU PREVEDERILE LEGALE

»  Responsabilitati privind aplicarea prevederilor Legii nr. 307 Republicati*) din 12 iulic 2006 privind
apdrarea impotriva incendiilor, cu modificdrile si completdrile ulterioare:

a) S& cunoascd si sd respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de administrator,
conducitorul institutiei, proprietar, producator sau importator, dupi caz;

b) Sa intrefind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru apdrarea Impotriva
incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducitorul institutiei, proprietar, producator sau importator;

c) S& respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le
desfasoara;

d) S& aducd la cunostinta administratorului, conductorului institutiei sau proprietarului, dupd caz, orice
defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu.

e) Sa respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice formi, de
administrator sau de conducitorul institutiei, dupi caz;

f) S& utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

g) S& nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apérare
fmpotriva incendiilor;
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h) S& comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munca orice incilcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum
si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

1) Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii misurilor de aparare impotriva
incendiilor;

j) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricdrui pericol
iminent de incendiu;

k) Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la producerea
incendiilor.

»  Responsabilitati privind aplicarea prevederilor Legii securitditii si sandrtdtii in munca®) Nr. 319 din 14

iulie 2006, cu modificdrile si completdrile ulterioare:

a) Saisi desfdagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel inct sa nu expuni 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 munci;

b) S& utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

¢) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, s il inapoieze sau si il
puna la locul destinat pentru pastrare;

d) S& nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau Inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

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

f) S& aducd la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

g) Sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate
s sandtate, in domeniul sau de activitate;

h) Sa 1si Insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii In muncd si
masurile de aplicare a acestora;

1) S& dearelatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari ;

J) Salsiinsuseasca sisa respecte toate reglementarile care fac referire la sectorul de activitate, din regulamentul
de organizare si functionare a activitatii de prevenire si protectie;

k) Colaboreazi cu conducatorii locurilor de munca si cu angajatorul in vederea desfasurarii activitatii in bune
conditii si a implementarii masurilor de protectie in unitate.

»  Responsabilitati privind respectarea normelor de protectie civili LEGE Nr. 481 Republicatid*) din 8
noiembrie 2004 privind protectia civild, cu modificirile si completirile ulterioare
a) sarespecte normele, regulile si misurile de protectie civila stabilite;
b) sé participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifica.

» Responsabilititi privind rispunderea patrimoniali:

a) Salariatii rispund patrimonial, In temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legitura cu munca lor;

b) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau alte cauze neprevazute si care nu puteau fi
Inlaturate si nici de pagubele care se Incadreazi in riscul normal al serviciului;

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

d) La Incetarea contractului de muncd, restituie integral si in buni stare bunurile incredintate pe inventar.
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Spitalul Clinic Filantropia
» Responsabilititi privind combaterea actelor de corupfie:

1. Previne si inlatura furtul si delapidarea care apar ca urmare a sustragerii de bunuri, cum ar fi instrumentar si
medicamente de citre persoane fizice pentru vinzare, uz personal sau pentru a fi folosite in alte clinici;

2. Ia masuri de prevenire a distrugerii / avarierii in mod intentionat a aparaturii medicale si instrumentelor
sanitare din organizatie, astfel incat acestea sa fie indisponibile pacientilor, inclusiv in situatiile in care acest
lucru se produce cu scopul final de a comanda serviciile respective altor clinici sau de a redirectiona pacientii
cétre acestea, In scopul unor stimulente financiare sau” comisioane”;

3. Are obligatia de a sprijini managementul si de a implementa masurile anti-coruptie si de a nu tolera practicile
lipsite de etica i de a asigura protejarea cadrelor medicale / persoanelor care expun fapte de coruptie medicala;

4. Nu are dreptul de a pretinde sau de a primi bani sau alte foloase care nu i se cuvin ori si accepte promisiunea
unor astfel de foloase, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul.

P Atributii privind disciplina muncii (regulamente / proceduri de lucru / circuite Junctionale)

Cunoaste circuitele functionale;

Pastreazd secretul profesional, pastreaza confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie;

Respectd normele de etica si deontologie profesionali;

Respectd programul integral de lucru conform normelor interne ale institutiei;

Are obligatia de a anunta departamentul resurse umane / seful ierarhic daci absenteaza de la locul de munci,

in cazul in care beneficiaza de concediu medical din prima zi de incapacitate de muncd, prezentand CCM

pana la data de 05 a lunii urmatoare careia i-a fost acordat;

6. Asigurd conditiile de respectare a normelor de sanatate, securitate si igiend in munca, a normelor de prevenire
si stingere a incendiilor/cutremur si de actiune in caz de urgentd, a normelor de protectie a mediului
inconjurétor;

7. Tndepline@te Intocmai si la timp atributiile ce ii revin conform fisei postului si a dispozitiilor de serviciu
transmise pe cale ierarhica;

8. Solutioneaza problemele ce 1i sunt repartizate, in cel mai scurt timp si anuntd superiorii ierarhici privind
rezolvarea problemei;

Réspunde la solicitari in timpul cel mai scurt, in functie de situatie si de termenul de finalizare/ executie;

10.1 se interzice categoric preluarea serviciului sub influenta alcoolului, a substantelor care pot produce
dependente sau consumarea de alcool sau astfel de substante in timpul serviciului;

11. Paraseste institutia in interes personal sau de serviciu numai cu acordul sefului ierarhic sau a conducerii
acesteia;

12. Utilizeazi cu responsabilitate toate echipamentele pe care le exploateazd si sunt in fisa proprie de inventar;

13. Isi imbunatiteste permanent pregatirea sa profesionala si de specialitate ;

14. Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii sanitare;

15. Adopta permanent un comportament in misura si promoveze imaginea sl interesele unitatii sanitare;

16. Respecta programul de lucru si folosirea integrala a timpului de munca;

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

MRS

» Responsabilitati privind clauza de confidentialitate:

- conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea reglementarilor Regulamentului
(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR").

» Fisa Postului va fi completata cu atributii specifice in functie de reorganizarea activitatii si de modificari
legislative in domeniu

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1.Sfera relationald interni:
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a) Relatii ierarhice:

Subordonat fata de: Sef Serviciu Administrativ Tehnic, Manager

Superior pentru:

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control: da
d) Relatii de reprezentare: | nu
2.Sfera relationald externa:

a. cuautoritati si institutii | nu
publice:

b. cu organizatii nu necesita
internationale:

¢. cu persoane juridice nu
private:

3.Delegare de atributii si
competenta

- In cererea de concediu de odihna se va specifica numele persoanei/
persoanelor, dupd caz, care va/vor prelua atributiile prin delegare.

3.1. Limite de competente:

3.2. Clauza de
confidentialitate:

- Conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea
reglementarile Regulamentului(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind
protectia datelor "GDPR";

E. Intocmit de:

1.Numele si prenumele

Achim Radu

2.Functia de conducere

Sef Serviciu Administrativ Tehnic

3.Semnatura

4 Data Intocmirii

F. Luatla cunostinta de
ocupantul postului

1.Numele si prenumele

2.Semnatura

3.Data

G. Contrasemneaza

1.Numele si prenumele

Burcea Mioara - Cornelia

2.Functia de conducere

Director financiar - contabil

3.Semnitura

4 Data Intocmirii
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