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Aprobat Manager
FISA POSTULUI
SECTIA: BIROUL APROVIZIONARE, TEHNIC, fNTRETINERE,
TRANSPORTURI
NUME / PRENUME: VACANT
POST: _ SOFER II
POZITIA IN COR: 832201
NIVELUL POSTULUI: DE EXECUTIE
STUDII:
Studii gimnaziale; Scoala profesionald;
k= ALTE CERINTE ALE POSTULUI:
2 Instruire: permis de conducere pentru autovehicul cu capacitatea pand la 2 t inclusiv Si
= autovehicul de transport persoane cu pand la 8 locuri inclusiv;
= Abilitdti: indemanare, munca in echipa, comunicare si empatie;
o
3 Experienta: conform Ordinului 1470/2011 privind aprobarea criteriilor de angajare si promovare
in functii, grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitatile sanitare publice
din sectorul sanitar.
il ESTE SUBORDONAT:
Q A
T | Sefului Biroului Aprovizionare, Tehnic, Intretinere, Transporturi; Managerului spitalului.
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= ARE IN SUBORDINE :
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3 COLABOREAZA CU:
[1T] L
lF
(@] ; . :
E Cu personalul din cadrul compartimentului.
.6: Cu alte departamente, compartimente din spital.
Q

ATRIBUTII si SARCINI SPECIFICE POSTULUI
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Va circula pe baza planului zilnic dinainte stabilit de catre seful lerarhic superior, in functie de
comenzile pe care le va primi la inceperea Programului de lucru;

Efectueaza intretinerea si exploatarea in conditii optime a autovehicululuj pe care il are in primire;

Efectueaza controlul sj ingrijirea Zzilnica, intretinerea preventiva s reparatiile curente ale

autovehiculului conform prevederilor auto;

Respecta intocmai legislatia in vigoare in legatura cu circulatia pe drumurile publice si normativele
privind verificarea tehnica a autovehiculului, respectiv intretinerile s reparatiile curente, rulajul
anvelopelor, consumul de combustibil si ulei;

Isi exercita meseria in limitele acordate de permisul de conducere si autorizarile primite pentru
efectuarea transportului;

Remediaza defectiunile minore ce se ivesc la autovehicul P€ parcurs, iar in cazul in care ny poate
realiza acest lucru, anunta imediat organul de conducere. Atunci cand intervin situatii neprevazute
in desfasurarea programului (defectiuni, drumuri impracticabile) care pot duce la intarzieri este
obligat sa anunte imediat conducerea unitatii;

Completeaza la timp corect, fara stersaturi, cu cerneala sau pix, foaia de parcurs cu toate datele ce
trebuiesc mentionate;

La plecarea in cursa semneaza daca autovehiculul corespunde din punct de vedere tehnic pentru a

putea circula, in rubrica destinata acestei consemnari din foaia de parcurs;

La terminarea Programului de lucru preda foaia de parcurs, autoturismul in buna stare de

functionare, aducand la cunostinta eventualele defectiuni ce trebuiesc remediate, preda cheile de
contact si actele de inmatriculare ale autovehiculului;
In timpul conducerii, conducatorul auto va avea asupra sa urmatoarele documente:

a) Cartea de identitate,

b) Permisul de conducere,

¢) Certificatul de inmatriculare a autovehiculului,

d) Foaia de parcurs,

e) Dovada efectuarii inspectiei tehnice periodic,

f) Alte documente prevazute de lege.

Conducatorul auto nu va conduce autovehiculul dupa ce a consumat bauturi alcoolice, produse sau
substante stupefiante ori medicamente cu efecte similare, precum si in cazul in care este bolnayv,
ranit sau intr-o stare avansata de oboseala de natura sa puna in pericol siguranta circulatiei;

Urmareste termenele la care expira inspectia tehnica, asigurarea de raspundere civila obligatorie si

sesizeaza conducerea unitatii asupra apropierii acestor termene in vederea pregatirii autovehiculului
pentru obtinerea autorizatiilor;

Anunta in cel mai scurt timp conducerea unitatii de implicarea autovehiculului pe care il conduce intr-
un accident rutier, indiferent de gravitatea acestuia;

Intocmeste raport de evenimente cu ocazia oricarui accident tehnic survenit la autovehiulul pe care
il conduce (parbriz spart, anvelopa scoasa din exploatare inainte de temen, piese si subansamble
avariate);

Soferul raspunde personal de:

a) Integritatea autovehiculului si a echipamentelor pe care le are in primire,

b) Integritatea marfurilor transportate,

c) Cheltuiala judicioasa a sumelor primite ca avans de deplasare,

d) Intretinerea autovehiculului si a echipamentelor din dotare (efectuarea la timp a reviziilor de ulei
si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune), ceea ce presupune exploatarea
autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia.

Soferul se va asigura personal de obligativitatea purtarii centurii de siguranta a tuturor persoanelor
tranportate in autovehicul:

La sfarsitul programului de lucru este obligat sa parcheze masina in incinta unitatii si sa verifice
starea de functionare a acesteia, iar in cazul aparitiei vreunei defectiuni, va anunta seful ierarhic
superior pentru urgentarea reparatiei;
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a acestuia;
sezonul de iarna, participa efectiv |a deszapezire actionand pentru degajarea cailor de acces;

In
- In cazuri de dezastre say calamitati naturale se va prezenta de urgenta la locul de munca indiferent

daca a fost sau nu chemat;

- Respecta imaginea unitatii;

- Respecta programul de lucru de 8 ore/zi;

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

- Respecta integral programul de lucru si anunta in timp util orice indisponibilitate fizica, legata de

indeplinirea atributiilor de serviciu, Orice modificare a graficului de lucry se va face numai prin referat
aprobat de conducerea unitatii;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a sarcinilor
de serviciu;

La inceputul si sfarsitul Programului de lucru semneaza condica de prezenta;

Nu paraseste locul de munca fara acordul sefului ierarhic superior;

Anunta cu cel putin 24 de ore inainte, orice indisponibilitate fizica legata de indeplinirea atributiilor
de serviciu;

Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi;

Declara imediat, sefului serviciului tehnic, orice imbolnavire acuta PE€ care o prezinta precum si bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale;

Este strict interzisa prezentarea Ia serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor
alcoolice;

Este strict interzis consumul bauturilor alcoolice in timpul programului si/sau introducerea bauturilor
alcoolice in unitate;

Este interzis fumatul in unitate, atat in interior cat si in exterior;

Concediul de odihna se efectueaza conform programarii anuale, cu acordul sefulyi ierarhic;

Este loial echipei, respecta ierarhia profesionala, confidentialitatea si secretul profesional;

Este politicos, si adopta o conduita cuviincioasa, de respect fata de personalul angajat in spital,
pacienti si apartinatori;

Mentine relatii corecte sj COopereaza cu tot personalul cu care intra in contact;

Participa la efectuarea instructajului introductiv general, a instruirilor specifice periodice la locul de
munca privind aplicarea si respectarea masurilor de protectia muncii, PSI, sanatate si securitate in
munca;

Raspunde de insusirea si respectarea normelor si instructiunilor de protectie a muncii, PSI, de
aplicarea acestora sj participa la realizarea programului de protectia muncii la nivelul unitatii:

7

inconjurator;

Participa la controlul medical periodic conform protocolului stabilit cu medicul de medicina muncii si
Se supune recomandarilor medicale;

Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau

imbolnavire propria persoana sau persoanele cu care vine in contact;

Se preocupa permanent de perfectionarea profesionala, de imbunatatirea cunostintelor teoretice si
practice, prin studiu individual sau alte forme de educatie continua si conform cerintelor postului;
Respecta confindentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura lor,
precum si a normele generale de etica profesionala din domeniul medical
Respecta normele de igiena si circuitele functionale ale spitalului.

’

Respecta si fsi insuseste prevederile legislatiei din domeniul sanatatii si securitatii in munca (Legea

319/20086).




Conform Legii 319 din 14/07/2006:
CAPITOLUL IV Obligatiile lucratorilor
Art. 22

(1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor previzute la 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, s3 il inapoieze sau
sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;
C) sd nu procedeze la Scoaterea din functiune, Ia modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice Si
cladirilor, si s3 utilizeze corect aceste dispozitive:
d) s& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum Si
orice deficienta a sistemelor de protectie;
€) sa aduci la cunostinta conducatorului locului de munca $i/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana:
f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncs $i 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 s3 se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanétate, in domeniul sau 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 munca $i inspectorii sanitari.
(2) Obligatiile prevazute Ia alin. (1) se aplica, dups caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfagoara.
48. Conform H.G. 1091/2006, Cap. III, Art. 11, — Personalul care lucreaza in conditii de izolare trebuie
sa fie informat cu privire la:

a) Manevrarea echipamentului de munca starea acestuia ( fiabilitate si accesibilitate);

b) Riscurile de accidentare $i modul de actiune in caz de aparitie a acestora:

c¢) Comportamentul adecvat in cazul producerii unei avarii sau al aparitiei unei situatii critice:

d) Utilizarea echipamentului individual de protectie;

e) Primul ajutor;
49. Conform H.G. 1048/2006, Cap. |, Art. 1. — Prezenta hotarare stabileste cerintele minime referitoare
la echipamentul individual de protectie utilizat de lucratori Ia locul de munca.
Art. 1. Alin (1) — In sensul prezentei hotéarari, prin echipament individual de protectie se intelege orice
echipament destinat s3 fie purtat sau tinut de lucrator pentru a- proteja impotriva unuia ori mai multor
riscuri care ar putea s&-i puna in pericol securitatea si sanatatea la locul de munca, 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
50. Conform Legii 307 12006, Cap. Il, Art. 22. — Fiecare salariat are, la locul de munca, urméatoarele
obligatii principale:

a) Sa respecte regulile s$i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse Ia cunostinta, sub orice

forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b) Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,

institutiei, dupa caz;

¢) Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor:

d) Sa comunice,imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare 3
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind in




pericol de incendiu, precum
impotriva incendiilor:

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

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

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

51. Are obligatia de a respecta prevederile Ordinului M.F.P. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului

si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare

sanitare;

53. Respects atributiile privind evaluarea performantelor profesionale individuale:
Isi insuseste si respecta prevederile O.M.S. 974/2020 privind aprobarea criteriilor de evaluare a
performantelor profesionale individuale si anume:

53.1. gradul de realizare a atributilor de serviciu prevazute in figsa postului:

53.2. promtitudinea si operativitatea in realizarea atributiilor de serviciu:

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

53.4. disponibilitatea la efort suplimentar:

53.5. disciplina:

53.6. utilizarea echipamentelor si materialelor cu incadrarea in normativele de consum;

53.7. executarea de lucrari/activitati complexe;

53.8. propuneri de solutii noi, motivarea acestora si evaluarea consecintelor.
Evaluarea performantelor profesionale individuale se face o dat3 Pe an pentru toti angajatii si in mod
exceptional se poate face $i in cursul perioadei evaluate in anumite cazuri.

54. In conformitate cy prevederile Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European $i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cy 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:

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

54.1.1. Date cu caracter personal referitoare la pacienti, membrii familiej pacientilor, colaboratori,
reprezentantii institutiei, angajati, angajatii persoanelor imputernicite si orice alti persoana fizica
conform procedurilor si 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,
locuinta, fotografii, inregistrari video si sistem CCTV, altele.

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

94.1.3. Informatii care apartin vietii private a unei persoane, precum si informatiile referitoare Ia viata
profesionala si public.

54.2. Are obligatia de a respecta procedurile de securitate a informatiilor si protectia datelor cy caracter
personal implementate la nivelyl spitalului.
54.3. Are obligatia de a respecta dreptul la propria imagine, la viata intima, familials $i privatd a

Cu caracter personal.

54.5. Trebuie s& asigure implementarea proceselor asa cum sunt prevazute la nivelul angajatorului si
sa asigure suport in vederea efectudrii 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.




Respecta toate regulile de securitate proprii institutiei, dar si pe cele privind accesul in cladiri si
apartinand institutiei, in locurile unde isi desfasoara activitatea sau unde se deplaseazi in interes
de seryiciu, publice sau private, acceptand faptul c& indeplinirea atributiilor de serviciu are drept

54.6.
patii

asociati sau imputerniciti — terti.

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

54.8. Coopereazi cu angajatorul si/sau alti angajati, atata timp cat este necesar pentru a face posibil3
realizarea oricaror masuri sau cerinte impuse de citre Autoritatea Nationald de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal.

54.9. Coopereazi atita timp cat este necesar cu angajatorul si/sau ceilalti angajati sau prestatori,
pentru a permite angajatorului s3 se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate si pentru protectia datelor personale in domeniul sdu de activitate.

54.10. Este dator s3 isi decline calitatea si 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.

54.11. Raspunderi, interdictii privind securitatea informatiei sj datelor cu caracter personal:

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

54.11.2. Angajatul nu poate furniza relatii niciunej autoritati sau persoane cu privire la informatiile de
care a luat cunostinta sau care i-ay 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 conditiile legii si normelor interne specifice aplicabile.

56. Cunoaste si respectd 0.U.G. nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, cu modificirile
si completérile ulterioare.

57. Cunoaste si respects Legea nr. 286/2006, privind Codul penal, cu modificrile ulterioare,

TITLUL VIL: Infractiuni contra sigurantei publice, CAPITOLUL II: Infractiuni contra sigurantei circulatiei
pe drumurile publice.

58. Tndeplineste si alte atributji suplimentare, desemnate in scris de seful ierarhic superior si de
conducerea unitatii, cu respectarea legislatiei in vigoare in limita competentei profesionale.

Fisa postului este valabili pe intreaga perioada de desfasurare a contractului individual de muncs,
putand fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementsri 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”:

Cunoaste si Respecta prevederile legale din:

* Prevederile O.M.S. nr.1101/ 2016 privind prevenirea si controlul infectiilor asociate asistentei
L medicale; Lar}




Are obligatia sa respecte normele PSI si de Protectia muncii in sectoryl sanitar;
Legea nr. 53/2003 - Codu| muncii, cu modificarile ulterioare;

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

Respecta prevederile REGULAMENTULULUI (UE) 679/ 2016 privind protectia persoanelor fizice

in ceea ce priveste prelucrarea datelor Cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date.

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 aplicabile in activitatea depusa;

Sa participe activ Ia realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca:

Sa identifice, s raporteze $i sa trateze 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;

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:

Nume, prenume Semnatura Data

Sef Birou Aprovizionare,

Tehnic, Intretinere, -
Transporturi

Salariat -
sunt de acord si Tmi asum atributiile si
responsabilitatile enumerate in prezenta figd

de post (am primit un exemplar) J




