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FISA POSTULUI
COMPARTIMENT: BIROU APROVIZIONARE, TEHNIC, INTRETINERE, ]
TRANSPORTURI
NUME/PRENUME VACANT
POST: Inginer IA
POZITIA IN COR:
STUDII:
& | DIPLOMA DE LICENTA IN SPECIALITATEA POSTULUI
no_ ALTE CERINTE ALE POSTULUI:
ﬂ instruire: cursuri de perfectionare in specialitate;
< | abilitati: cunostinte PC, capacitate de analiza si sinteza, capacitate organizatorica,
& | buna comunicare cu oamenii;
O | experienta : minim 6 ani si 6 luni vechime in specialitate;
alte cerinte: spirit de echip3, colegialitate.
ESTE SUBORDONAT:
w
% Manager spital, Director financiar — contabil, Comitet Director
E ARE IN SUBORDINE :
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4 g COLABOREAZA CuU:
S
m W Tntregul personal al unitatii sanitare cu paturi in probleme din sfera de
5 activitate.
8 Persoane juridice si persoane fizice care au legatura cu sfera sa de
activitate.

ATRIBUTII si SARCINI SPECIFICE POSTULUI

in exercitarea profesiei, Inginerul 1A fsi desfagoara activitatea in mod responsabil
conform pregatirii profesionale, respectand Regulamentul de Organizare si Functionare,
Regulamentul intern, fisa postului, instructiunile, legislatia in vigoare si reglementarile
specifice biroului.




Isi desfagoara activitatea profesionala respectand normele impuse deCodul de etica siT

conduita profesionala al personalului contractual si de Codul Muncii:
1. Elaboreaza planul de mentenanta si reparatii pe centre de cost, pentru realizarea lucrarilor
planificate, in limita bugetului aprobat.
2. Gestioneaza fisele tehnice ale aparaturii din dotare; gestioneazi fisele de evidenta a
verificarii aparatelor din dotare, conform planului de mentenanta.
3. Face instruirea specifica a personalului pe linie de SSM si PSI pentru aparatura din
dotare.
4. Urmareste realizarea planului de reparatii, controleaza calitatea lucrarilor executate Si
verifica incadrarea Tn cheltuielile planificate.
5. Monitorizeaza consumurile specifice energetice, ia masuri pentru incadrarea lor in
consumurile planificate si propune masuri pentru reducerea lor.
6. Participa la analizele privind defectiunile sau avariile instalatiilor, la stabilirea cauzelor care
le-au determinat si luarea masurilor de inlaturare a efectelor.
7. Verificd regimul de functionare la centrala termic3 pentru furnizarea neintrerupts a
utilitatilor necesare desfasurarii activitatii spitalicesti.
8. Controleaza starea mijloacelor fixe din cadrul spitalului, participa la inventarieri si avizeaza
propunerile de casare de mijloace fixe.
9. Asigura elaborarea de instrumente si metode de reducere a consumului de utilitati.
10. Intocmeste programul anual de investitii si asigurd intocmirea documentatiei necesare
pentru contractarea lucrarilor din planul de investitii aprobat.
11. Urmareste derularea contractelor incheiate pentru respectarea clauzelor privind calitatea
lucrarilor, respectarea termenelor de executie si incadrarea in buget.
12. Participd la receptia lucrarilor de investitii si avizeazd acceptarea facturilor in
conformitate cu cu stadiul lucrarilor.
13. Propune aprobarii managerului componenta comisiei de receptie a lucrarilor de investitii.

14. Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen
scurt a unitatii in limitele respectarii temeiului legal.

15. Elaboreaza planul de instruire cu tematica specifica.

16. Participa la toate verificarile tehnice.

17. Participa la punerea in functiune a aparaturii din dotare.

18. Reprezinta sectorul cu mentenanta in relatia cu managerul spitalului.

19. Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul sectorului, in
raportul cu alte sectoare de activitate, precum si relatiile cu persoanele din afara spitalului.
20. Raspunde de mentinerea, in cadrul sectorului, a unui climat favorabil indeplinirii sarcinilor
de lucru.

21. Asiguréd reprezentarea si apararea intereselor si imaginii spitalului in raport cu toate
persoanele cu care vine in contact.

22. Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare precum si de
insusirea si respectarea acestora de citre intreg personalul din subordine.

23. Respecta procedurile de utilizare a tuturor echipamentelor si utilajelor pe durata
reparatiilor, verificarilor, realizarii lucrarilor de investitii.

24. Raspunde de informarea imediats a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionarea echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

25. Raspunde de calitatea investitiilor realizate, precum $i de mentinerea unui raport optim
cost / calitate.

26. Raspunde de realizarea in termen si conform bugetului planificat a lucrérilor de investitii
prevazute in programul anual.

27. Raspunde de mentinerea gradului de profesionalism in realizarea activitatilor sectorului
pe care il conduce.

28. Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces.




29. Raspunde de executarea si realizarea la timp si in bune conditii a planului de intretinere,
revizii tehnice, reparatii si montaj la nivelul spitalului si raspunde de toate reviziile tehnice ale
aparatelor nemedicale din spital (tine leg&tura cu cu furnizorii de service ai aparatelor).
30. Raspunde de efectuarea si calitatea lucrarilor privind instalatiile electrice, apa,
termoficare, canalizare, etc.
31. Raspunde de efectuarea, executarea $i calitatea lucrérilor de reparatii si montaj din
cadrul spitalului.
32. Raspunde de utilizarea judicioasa a materialelor si a timpului de lucru.
33. Participa efectiv la lucrarile de montaj si reparatii repartizate formatiei de lucru.
34. Raspunde de obtinerea, in termenele prevazute de legislatia in vigoare, a urmatoarelor
documente:

> Autorizatie privind substantele toxice (Inspectoratul Teritorial de Munca Bucuresti).

'

Accept de evacuare a apelor reziduale uzate in reteaua oraseneasca (S.C. APA
NOVA S.A).

Autorizatie de functionare pentru lift (ISCIR).

Autorizatia de mediu pe spital (Ministerul Mediului, Apelor i Padurilor).

» Alte autorizatii, conform dispozitiilor primite din partea conducerii spitalului.

35. Asigura functionarea in conditii optime a statiei de epurare si clorinare automatizata, a
statiei de oxigen, aer comprimat, etc.

36. la masuri pentru respectarea normelor de igiena, de protectia muncii, de prevenirea Si
stingerea incendiilor.

37. Face parte din comandamentul de dezapezire al spitalului.

38. Nerespectarea atributiilor din prezenta fisa atrage sanctiuni disciplinare in limitele

¥

prevazute de Codul Muncii si contractul colectiv de munca, raspunderea patrimonialad sau
penala, dupa caz.
39. Tndepline$te orice alte sarcini specifice domeniului de activitate, prevazute de legislatia in
vigoare sau stabilite de conducerea spitalului.
A. Primirea referatului de necesitate:

> Verificare stoc magazie;

» \Verificare existentd contract de achizitie / contract subsecvent / acord cadru /
comanda;
Verifica daca produsul / serviciul / lucrarea se afl& in garantie / service;
Justificarea necesitétii si oportunitatii pentru includerea in planul de achizitii;
In cazul includerii intr-o procedura de achizitie a produsului / serviciului / lucrarii, se va
solicita caietul de sarcini (specificatii tehnice), intocmit si semnat de catre
compartimentul aferent solicitarii:

» Verificarea legalitatii specificatiilor tehnice si conditiilor din caietul de sarcini:

a) Specificatiile tehnice se definesc astfel incat s corespunda, atunci cand este posibil,
necesitatilor / exigentelor oricarui utilizator, inclusiv ale persoanelor cu dizabilitati;

b) Specificatiile tehnice trebuie s3 permita oricarui ofertant accesul egal la procedura de
atribuire si nu trebuie sa aib& ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de
natura sa restranga concurenta intre operatorii economici:

c) Se interzice definirea unor specificatii tehnice care indicd o anumit origine, sursa,
productie, un procedeu special, 0 marci de fabric sau de comert, un brevet de
inventie, o licentd de fabricatie, care au ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor
operatori economici sau a anumitor produse.

B. Receptia produselor / serviciilor / lucririlor se va efectua cu respectarea
urmatoarelor prevederi:

> Intocmirea referatului de propunere a comisiei de receptie;

» Intocmirea si semnarea Procesului Verbal de receptie / NIR, in conditiile previzute de
L propunerea tehnica, caiet de sarcini, contract:
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» Comunicarea cétre seful ierarhic superior si intocmirea procesului verbal in cazul |
imposibilitatii efectuarii receptiei datorita diferentelor aparute la momentul receptiei;

» Vizarea facturii prin urmatoarele mentiuni: numar contract, articol bugetar, termen de
plata, forma constituirii si retinerii (dupa caz) a garantiei de buna executie si
transmiterea acesteia insotitd de toate documentele anexa, catre Seful Biroului
Administrativ.

Alte atributii:

40. Participa si organizeaza comisia de receptie a produselor / serviciilor / lucrarilor.
41. Participd prin decizia managerului unitatii in comisiile de inventariere, casare sau
receptie.

42. Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen
scurt ale unitatii, in limitele respectarii legislatiei in vigoare.

43. Raspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise catre superiorul
ierarhic si catre personalul unitatii.

44. Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in raporturile din cadrul
Biroului Aprovizionare, Tehnic, intretinere, Transporturi, precum si in relatiile cu persoanele
din exterior.

45. Asigura dezvoltarea si imbogatirea permanent a competentelor proprii de comunicare:
46. Promoveazd imaginea unitatii prin transparentd, confidentialitate si transmiterea de
informatii reale.

47. Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare.

48. Raspunde de informarea imediats a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

49. Raspunde de arhivarea documentelor create intern sau primite de la personalul altor
sectoare de activitate ale spitalului:

50. Raspunde de eficienta, calitatea $i corectitudinea lucrarilor executate in cadrul
serviciului.

51. Raspunde de depunerea in timp util a situatiilor solicitate de alte institutii abilitate.

52. Raspunde de executarea la termen a atributiilor si a sarcinilor incredintate de
conducerea spitalului si a sefului ierarhic superior.

53. Raspunde de utilizarea eficients a timpului de lucru si disciplina in cadrul Biroului.

54. Respecta, aplica si fsi insuseste procedurile de lucru ale unitatii si care au legaturd cu
activitatea prestata.

95. Respecta programul de lucru stabilit la nivel de Birou. Semneaza zilnic si la timp in
condica de prezents; timpul de munca se consemneazs zilnic Tn condicile de prezenta, cu
trecerea orei de incepere si a orei de terminare a programului de lucru.

56. Conform Ordinului ANMCS nr. 639/2016 pentru aprobarea metodologiei de monitorizare
a unitatilor sanitare acreditate, angajatul va aduce la cunostinta sefului ierarhic superior orice
eveniment/incident nedorit ce tine de siguranta pacientului (eveniment advers, eveniment
santineld/near miss, etc.), in vederea transmiterii ctre ANMCS in primele 24 de ore de la
producerea sa, in conformitate de regulile/procedurile angajatorului.

57. Obligatii privind Securitatea $i Sanatatea in Munca (Conform Legii 319 din 14/07/2006)
$i Situatiile de Urgenta (Conform Legii 307/2006):

Conform Legii 319 din 14/07/2006:CAPITOLUL IV Obligatiile lucratorilor

Art. 22

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa un
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, 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 prevazute Ia art. 22, lucratorii |

au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele

de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s

il inapoieze sau sa il puna Ia locul destinat pentru pastrare;

C) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea

arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,

instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrtorilor desemnati orice situatie de munca

despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea

lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele

suferite de propria persoana:

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cat este necesar,

pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de

munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor:

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,

pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt

sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, In domeniul sdu de activitate:

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii

In munca si masurile de aplicare a acestora;

i) s& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupé caz, si celorlalti participanti la procesul

de munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

58.Conform H.G. 1048/2006, Cap. I, Art. 1. — Prezenta hotarare stabileste cerintele minime

referitoare la echipamentul individual de protectie utilizat de lucratori la locul de munci.

Art. 1. Alin (1) — In sensul prezentei hotarari, prin echipament individual de protectie se

intelege orice echipament destinat s3 fie purtat sau tinut de lucrator pentru a-l proteja

impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea sa-i puna in pericol securitatea Si
sanatatea la locul de muncé, precum si orice element suplimentar sau accesoriu proiectat in
acest scop.

Art. 13. Alin (1) — Echipamentul individual de protectie poate fi utilizat numai in scopurile

specificate si in conformitate cu fisa de instructiuni, cu exceptia imprejurarilor specifice si

exceptionale.

59. Conform Legii 307 /2006, Cap. II. Art. 22. — Fiecare salariat are, la locul de munca,

urmatoarele obligatii principale:

a) Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse |a cunostinta, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b) Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz:

c) S& nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor Si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d) Sa comunice,imediat dupa constatare,conducatorului locului de munca orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricei situatii stabilite de acesta ca fiind in
pericol de incendiu,precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor:

e) Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator,dup& caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;




f) S& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

q) Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.
60. Efectueaza controlul medical periodic conform normelor legale in vigoare si se supune
recomandarilor medicale.
61. Are obligatia de a respecta prevederile Legii 15/2016 privind interzicerea fumatului in
spatii publice (unitati sanitare);
62. Respecta atributiile privind evaluarea performantelor profesionale individuale:
Isi Insuseste si respecta prevederile O.M.S. 974/2020 privind stabilirea criteriilor de evaluare
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual, si anume:

62.1. cunostinte si experienta profesionala:

62.2. promtitudinea si operativitatea in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului;

63.3. calitatea lucrarilor executate si/sau a activitatilor desfasurate:

64.4. asumarea responsabilitatilor prin receptivitate,disponibilitatea la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplina:

65.5. intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si materialelor cu incadrarea in
normativele de consum:;

66.6. adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

67.7. conditii de munca;

Evaluarea performantelor profesionale individuale se face o data pe an pentru toti angajatii
$i In mod exceptional se poate face $i In cursul perioadei evaluate in anumite cazuri.
68. in conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind mé&suri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), angajatul are urmatoarele atributii:

68.1. In activitatea curenta, angajatul poate interfera si poate avea acces la informatii si
date cu caracter personal (orice date care conduc direct sau indirect la identificarea unei
persoane sau o pot face identificabild), acestea fiind orice tip de informatii care fac referire Ia
O persoana si pentru care este necesara pastrarea secretului profesional cu privire la datele
Cu caracter personal, la care a avut acces, respectiv:

68.1.1. Date cu caracter personal referitoare la pacienti, membrii familiei pacientilor,
colaboratori, reprezentantii institutiei, angajati, angajatii persoanelor imputernicite si orice
alta persoana fizicd conform procedurilor s$i politicilor interne, date precum: numele Si
prenumele, data nasterii, cod numeric personal, serie si numar carte de identitate, adresa de
domiciliu, telefon, e-mail, date despre copii, locuints, fotografii, inregistrari video si sistem
CCTV, altele.

68.1.2. Categorii de date cu caracter special, date cu caracter personal sensibile — date
medicale, rasa, etnia, CNP, date genetice, date biometrice, etc.,

68.1.3. Informatii care apartin vietii private a unei persoane, precum si informatiile
referitoare la viata profesionala si publica.

68.2. Are obligatia de a respecta procedurile de securitate a informatiilor si protectia datelor
Cu caracter personal implementate la nivelul spitalului.

68.3. Are obligatia de a respecta dreptul la propria imagine, la viafa intima, familiala si
privatd a pesoanelor cu care interfereaza in activitatea profesionald, precum si secretul
corespondentei.

68.4. Participa la sesiunile de instruire referitoare la implementarea prevederilor privind
protectia datelor cu caracter personal.

68.5. Trebuie sa asigure implementarea proceselor asa cum sunt prevazute la nivelul




lEwgajatorufui s$i sa asigure suport in vederea efectuarii controalelor cu privire la protectia |
datelor cu caracter personal, modalitatea in care datele cu caracter personal sunt
prelucrate; scopul, categoriile de date prelucrate, mijloace de prelucrare, limitarile utilizarii
datelor si orice detalii care vor fi auditate, verificate, evaluate, controlate.

68.6. Respecta toate regulile de securitate proprii institutiei, dar si pe cele privind accesul in
cladiri si spatii apartinand institutiei, in locurile unde fsi desfégoara activitatea sau unde se
deplaseazd in interes de serviciu, publice sau private, acceptand faptul ca indeplinirea
atributiilor de serviciu are drept consecinta prelucrarea datelor sale cu caracter personal de
catre angajator sau de catre altj operatori asociati sau imputerniciti — tert;.

68.7. In conditile in care este victima unui incident de securitate informationald sau cu
privire la datele personale ale entitatii, ori daca sesizeaza un incident cu privire la datele
personale apartinand unei alte persoane fatd de care angajatorul are obligatii/raspunderi
specifice unui operator sau imputernicit, va aduce la cunostinta angajatorului incidentul,
potrivit procedurilor specifice in termen de maxim 24 de ore din momentul identificarii
incidentului de securitate.

68.8. Coopereaza cu angajatorul si/sau alti angajati, atata timp cat este necesar pentru a
face posibil realizarea oricaror masuri sau cerinte impuse de catre Autoritatea Nationala de
Supraveghere a Prelucrérii Datelor cu Caracter Personal.

68.9. Coopereaza atata timp cat este necesar cu angajatorul si/sau ceilalti angajati sau
prestatori, pentru a permite angajatorului s se asigure c& mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate si pentru protectia datelor
personale Tn domeniul sdu de activitate.

68.10. Este dator s& isi decline calitatea §i sa isi probeze identitatea in fata tuturor
persoanelor cu care interfereaza in interes profesional, in interesul atributiilor si sarcinilor
primite, dar si in fata institutiilor si autoritatilor statului cu care poate intra in contact.

68.11. La incetarea raporturilor de munca va preda integral, pe baza de proces verbal,
toate documentele aferente activitatii depuse referitoare la datele cu caracter personal si
securitatea informatiei. Predarea pe bazd de proces verbal a documentatiei mai sus
mentionate are semnificatia faptului ca incepand cu acel moment, angajatul nu mai are
acces si nu mai prelucreaza datele cu caracter personal aferente activitatii depuse.Cu toate
acestea, angajatul are in continuare obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire la
securitatea informatiilor si protectia datelor cu caracter personal la care a avut acces in
exercitarea functiei/atributiilor de serviciu subzista incetrii raporturilor de munca, fiind in
continuare réspunzator de orice prelucrare legala si/sau dezvaluire neautorizata efectuats
in legaturd cu munca depus3 sau datele cu caracter personal la care a avut acces.

68.12. La incetarea raporturilor de munca, in ultima zi de munca, va preda pe baza unui
proces verbal toate instrumentele, dispozitivele care apartin angajatorului (ex. Laptop,
calculator, telefon, unitati externe de stocare, etc.).

68.13. Angajatul va utiliza datele cu caracter personal in limita atributiilor incredintate de
angajator conform procedurilor interne ale angajatorului.

68.14. Raspunderi, interdictii privind securitatea informatiei si datelor cu caracter personal:

68.14.1. Angajatul nu poate dezvalui catre nicio persoana si pentru niciun motiv informatii
despre institutie, pacient/client, date cu caracter personal, altele decét cele necesare pentru
indeplinirea atributiilor de munca, potrivit cerintelor postului ocupat.

68.14.2. Angajatul nu poate furniza relatii niciunei autoritati sau persoane cu privire la
informatiile de care a luat cunostinta sau care i-au fost incredintate, inclusiv datele cu
caracter personal la care a avut acces in exercitarea atributiilor de munca, fara acordul
prealabil, expres si in scris din partea angajatorului, in conditile legii si normelor interne
specifice aplicabile.

68.14.3. Angajatul nu introduce in retea echipamente straine — router, modem, stick.

68.14.4. Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea




programelor este sarcina compartimentului de informatica. ]

68.14.5. Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este
necesar, in interes de serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital,
pentru salvare de date in forma criptats.

68.14.6. Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu.Nu se
deschid site-uri nesigure, nu se descarci fisiere de pe internet — doar in interes de serviciu;
nu se deschid mailuri necunoscute, suspecte. Se cere vigilentd sporita la descarcarea si
deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se deschid daca sunt din surse necunoscute care
nu sunt de incredere.

68.14.7.  Inciperile unde se afls computerele se securizeazd dupa terminarea
programului, in conformitate de regulile/procedurile angajatorului.

68.14.8. in spatiile de lucru unde publicul poate vedea monitorul Tn timpul de lucru, acesta
trebuie protejat prin repozitionarea monitorului, conform posibilitatilor.

68.14.9. Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele
personale pentru program, nu o dezvéluie nimanui in nicio imprejurare. in caz ci exista
posibilitatea de a fi aflata de o alt3 persoana, parola se va modifica.

68.14.10. Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia de lucru (se deconecteaza de Ia
sistem), iar daca niciun salariat nu lucreaza |a stafie, aceasta se blocheaza apasand
simultan pe butoanele Windows + L.

68.15. Angajatul poate raspunde penal, material, administrativ sau disciplinar pentru
incalcarea atributiilor sau sarcinilor de muncs primite, pentru nerespectarea, incilcarea
atributiilor/sarcinilor de munca primite ce au legatura cu politicile privind protectia datelor cu
caracter personal, a procedurilor interne privind securitatea informatiei si a celor referitoare
la pastrarea secretului profesional cu privire la datele cu caracter personal.

69. Are obligatia ca in termen de 5 zZile de la data primirii oricarei note, adrese, proceduri,
protocol, instructiuni de lucru s§ si le insuseascd si sd si le asume cu semniturd de luare la
cunostinta.  Exceptie de la incadrarea in termenul mai sus mentionat fac angajatii care
beneficiazd de concediu (de orice tip) sau au contractul de muncy suspendat, cu
amendamentul cd imediat dup3 reluarea activitdtii vor trebui s3 subscrie prezentei atributii
respectand aceleasi termene.

Tndepline@te si alte atributii suplimentare, desemnate in scris de seful ierarhic superior si de
conducerea unitatii, cu respectarea legislatiei in vigoare in limita competentei profesionale.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfasurare a contractului individual de
munca, putand fi rednoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori
este necesar.

Raspunde civil, disciplinar, administrativ, sau dupa caz, penal, de necesitatea, oportunitatea,
legalitatea si realitatea activitatii depuse, a rezultatelor obtinute, a documentelor pe care le-a
intocmit sau la care a participat si abateri de orice fel care contravin imaginii spitalului.

RESPONSABILITATI GENERALE

Cunoaste si respects:

* Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului Clinic de Copii ,Dr. Victor
Gomoiu”;

* Regulamentul Intern al Spitalului Clinic de Copii ,Dr. Victor Gomoiu™:

* Codul de Etica al Spitalului Clinic de Copii ,Dr. Victor Gomoiu” :

e Fisa postului.

Cunoaste si respecta prevederile legale din :

* Legeanr.53/2003 — Codul muncii, cu modificirile ulterioare;




B Legea nr.95/2006 — Legea privind reforma in domeniul sanatatii ;

* Legea 46/2003 republicat :

* Codul de Deontologie Medicala al Colegiului Medicilor din Romania:

* Ordinul M.F.P. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control inten/managerial;

* Prevederile Legii 15/2016 privind interzicerea fumatului in spatii publice (unitati

sanitare);

* Legeanr. 190/2018 - privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)

2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia

persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind

libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general

privind protectia datelor).

RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

* Are responsabilitatea de a cunoaste si de a respecta toate cerintele impuse de Sistemul
de Management al calitatii implementat in cadrul spitalului;

» Participa la proiectarea, realizarea si dezvoltarea Sistemul de Management al calitatii;

® Tndep!inegte prevederile din documentele Sistemului de Management al Calitatii;

* |dentifica, raporteaz& si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele/serviciile
neconforme.

LIMITE DE COMPETENTA/AUTORITATE

» Gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile
legale in vigoare la momentul luarii deciziei:

e Nu transmite date sau orice mesaje confidentiale fara avizul Managerului Spitalului Clinic
de Copii ,Dr. Victor Gomoiu”

* Nu foloseste numele Spitalului Clinic de Copii ,Dr. Victor Gomoiu” in actiuni sau discutii
pentru care nu are acordul Managerului:

Functie Nume, prenume Semnatura Data

Sef Birog Aprovizionare,
Tehnic, Intretinere,
Transporturi

Inginer IA |
sunt de acord si imi| VACANT
asum atributiile Si
responsabilitatile

enumerate in prezenta
figd de post (am primit
un exemplar) N




