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Autoritatea sau institutia publica Aprob
Spitalul Clinic de Copii Conducatorul autoritatii sau institutiei
,,Dr. Victor Gomoiu” publice
Serwcxul RUNOS + Secretariat Manager,
Ec. Maria ENESCU

FISA POSTULUI

Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Nume/Prenume VACANT

Nivelul postului executie

Denumirea postului OPERATOR DATE

Pozitia in COR: 413201

Gradul/Treapta profesional/a 11

Scopul principal al postului Introducerea si prelucrarea datelor din documente.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Studii de specialitate Diploma bacalaureat

Perfectionari/specializari

Experienta 3 ani si 6 luni vechime in activitate

Cunostinte de operare calculator 1. cunoasterea sistemului de operare Microsoft

(necesitate si nivel): (versiuni)
2. cunoasterea aplicatiilor Microsoft Office (Word,
Excel,

Limbi straine cunoscute (necesitate si | -

nivel):

Abilitati,calitati si aptitudini necesare | - Planifica si organizeaza propria activitate pentru

realizarea sarcinilor repartizate la termenele si in
conditiile de calitate previzute;

- Operativitate in culegerea datelor;

- Controleazd calitatea datelor primite si a
lucrérilor proprii dupa fiecare fazi de executie;

- Efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor
specifice postului.

- Principialitate si comportament etic in relatiile
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Administratia Spitalelor si Serviciilor Medicale Bucuresti

cu superiorii §i cu personalul.

Cerinte specifice: a) Sa colaboreze cu colegii din cadrul departamentului
in realizarea sarcinilor de serviciu prin punerea la
dispozitie a experientei si cunostintelor pe care le detine;
b) Receptivitate fatd de propunerile superiorilor, precum
s1 initiativa pentru formularea de

solufii noi in vederea imbunatatirii activititii;

¢) Se apreciazi gradul in care se integreazi in munca in
echipi;

Competenta manageriala**** Doar in cazul functiilor de conducere
(cunostinte de management, calititi si
aptitudini manageriale):

e Atributii specific postului
1. Raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atributiilor care
i1 revin;

2. Obligatia de a informa seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri,etc.;

3. Comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare intre
membrii colectivului si combaterea oricaror manifestari necurespunzatoare;

4. Executa orice sarcina de serviciu din partea sefului ierarhic si a managerului in vederea
asigurarii unei bune functionari a activitatii spitalului;

5. Obligatia de a respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi
divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului

6. Perfecfionare si informare permanenta privind noutitile legislative;

7. Colecteaza date privind drepturile salariale din statele de plata din arhiva spitalului in vederea
intocmirii adeverintelor solicitate de angajatii plecati;

8. Genereaza electronic diverse registre existente in cadrul serviciului RUNOS;

9. Centralizeaza chestionarele de satisfactie a angajatilor in vederea intocmirii analizei;

10. Genereaza diverse situatii centralizatoare solicitate de seful ierarhic:

11 Centralizeaza informatiile privind datele necesare intocmirii documentatiei solicitare
Compartimentul e Management al Caliatii Serviciilor Medicale ;
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12.Centralizeaza planificarea concediilor de odihna pe baza documentelor primite de
sectile/compartimentele unitatii;

13.Centralizeaza planul de pregatire profesionala pe baza documentelor depuse
sectile/compartimentele spitalului;

14.Verifica conformitatea datelor introduce in calculator ,cu datele din documentele primare;
15.8alveaza periodic si in situatii critice datele introduce si pastreaza copiile in siguranta ale
datelor salvate;

16.Restaureaza datele la nevoie si ii ajuta pe utilizatori sa-si recupereze informatiile;

18.Sa verifice datele inainte de a le introduce in calculator;

19.8a corecteze erorile intalnite sau sa le raporteze sefului direct;

20.Raspunde de gestionarea suporturilor magnetice si asigura securitatea acestora;

21.Asigura buna functionare a echipamentelor de lucru din cadrul serviciului;

22.Asigura transferul datelor de pe un suport magnetic pe altul si asigura securitatea acestora;
23.Asigura necesarul de componente si materiale consumabile;

24.Genereaza diverse situatii solicitate de seful ierarhic;

25.Transmite la CASMB modificarile survenite la contractul incheiat ca urmare a angajarii
sau lichidarii personalului;

Obiectiv individual:
- Folosirea eficienta si corecta a programului informatic .

Atributiile conform Ordinului nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire i limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare

e declard imediat coordonatorului orice imbolnavire acuta pe care o prezinti precum si bolile

transmisibile apdrute la membrii familiei sale;

Obligatii privind SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA (Conform Legii 319 din
14/07/2006 ) ST SITUATIILE DE URGENTA (Conform Legii 307/2006):
Conform Legii 319 din 14/07/2006: CAPITOLUL IV Obligatiile lucritorilor
Art. 22
-Fiecare lucritor trebuie sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.
Art. 23
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(1) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute la art. 22, lucritorii au urmétoarele
obligatii:
a).sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
b).séd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il inapoieze
sau s il pund la locul destinat pentru pastrare;
¢).sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, i s utilizeze corect aceste dispozitive;
d).sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munci despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucritorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
¢).sd aducd la cunostinta conducétorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;
f).sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror misuri sau ceringe dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securititii lucratorilor;
g).sd coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate §i sdndtate, in domeniul sau de activitate;
h).sa isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;
1).sd dea relatiile solicitate de ctre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.
(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplicd, dupi caz, si celorlalti participanti la procesul de
muncd, potrivit activitafilor pe care acestia le desfisoara.
Conform H.G. 1091/2006, Cap. III, Art. 11. — Personalul care lucreazi in conditii de izolare
trebuie sa fie informat cu privire la:

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

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

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

d) Utilizarea echipamentului individual de protectie;

e) Primul ajutor;

f) Utilizarea sistemului de supraveghere si de legaturi cu exteriorul.
Conform H.G. 1048/2006, Cap. I. Art. 1. — Prezenta hotirdre stabileste cerintele minime
referitoare la echipamentul individual de protectie utilizat de lucritori la locul de munci.
Atrt. 1. Alin (1) - In sensul prezentei hotiiréri, prin echipament individual de protectie se infelege
orice echipament destinat si fie purtat sau tinut de lucritor pentru a-l proteja impotriva unuia ori
mai multor riscuri care ar putea si-i pund in pericol securitatea si sanitatea 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 si in conformitate cu fisa de instructiuni, cu exceptia imprejurarilor specifice si
exceptionale.

Conform Legii 307 /2006, Cap. II, Art. 22. — Fiecare salariat are, la locul de munci,
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urmitoarele obligatii principale:

a) Sa respecte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice formé, de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

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

¢) S& nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare Impotriva incendiilor;

d) Sa comunice,imediat dup# constatare,conducitorului locului de muncd orice incilcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricei situatii stabilite de acesta ca fiind in
pericol de incendiu,precum §i orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

¢) Sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator,dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul ap#ririi impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

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

Are obligatia de a respecta prevederile Legii 46/2003 privind Drepturile pacientului,
reactualizati:

l.respecta secretul profesional;

2.respectd drepturile pacientului;
3.respectd confidentialitatea informatiei medicale;
4.adoptd un comportament nediscriminatoriu;

RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII:

Ocupantul postului respectd legislatia in vigoare referitoare la managementul calitdtii precum
si prevederile standardului SREN ISO 9001:2015 aplicabil in cadrul — Spitalului Clinic de Copii
“Dr. Victor Gomoiu™ ;

- respectd prevederile documentatiei sistemului de management al calitatii aplicabil in cadrul
Spitalului Clinic de Copii “Dr. Victor Gomoiu”, identifici neconformititile din zona sa de
activitate si intocmeste rapoartele de neconformitate/rapoartele de actiuni corective/preventive;

- fiecare angajat al Spitalului Clinic de Copii “Dr. Victor Gomoiu” are obligatia de a aloca
timp pentru participarea la activititi de Imbunatdfire a calitafii activititi specifice postului
ocupat ;

- participd la instruiri, isi insuseste si respectd procedurile obligatorii, operationale si
caracteristice ale Sistemului de Management al Calitatii, conform fiselor de proces documentate
pentru fiecare serviciu/birou/compartiment in parte, aplicabile postului;

- furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in
condiii optime ale auditurilor interne si/sau externe pe linie de asigurarea calitatii.
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In conformitate cu cerintele 0.S.G.G. nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entititilor publice:

- participd la dezvoltarea sistemului de control intern/managerial (SCIM) la nivelul structurii
din care face parte;

- elaboreazd proceduri pentru activitifile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea
asigurdrii dezvoltéarii SCIM a nivelul structurii din care face parte

- participa la identificarea riscurilor asociate activititilor pe care le dezvolti in vederea
realizirii obiectivelor specifice structurii din care fac parte

- participd la evaluarea gradului de risc pentru activitafile pe care le dezvolti in vederea
realizrii obiectivelor specifice.

- propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteazd conducerii spre
avizare

Conform Ordinului ANMCS nr 298/2020 pentru aprobarea Metodologiei privind monitorizarea

procesului de implementare a sistemului de management al calitatii serviciilor de sinitate si
sigurantei pacientului, angajatul va aduce la cunostinta sefului ierarhic superior orice
eveniment/incident nedorit ce {ine de siguranta pacientului (eveniment advers, eveniment
santineld/near miss, etc.), in vederea transmiterii cdtre ANMCS in primele 24 de ore de la
producerea sa, in conformitate de regulile/procedurile angajatorului.

Conform Hotiririi Guvernului nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri
publice,

Criteriile de evaluare ale performantei angajatului sunt:

1.Cunostinte profesionale si abilititi Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media
artimeticd a notelor fiecarui criteriu de evaluare)

Evaluarea performantei profesionale se face conform prevederilor regulamentului intern si ale
procedurii specifice.

2. Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
3. Perfectionarea pregatirii profesionale

4. Capacitatea de a lucra in echipi

5. Comunicare

6. Disciplina

7. Rezistentd la stres gi adaptabilitate

8. Capacitatea de asumare a responsabilitatii

9. Integritate si eticd profesionald

10.Creativitatea

Limite de competenta:
- Gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specificve postului si de dispozitiile
legale in vigoare la momentul luarii deciziei;
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- Nu transmite date sau orice alte mesaje confidentiale fara avizul Managerului;
- Nu foloseste numele spitalului;

in conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind misuri 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 urmiitoarele atributii:

1. In activitatea curenti , 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 identificabila), acestea fiind orice tip de informatii care fac referire la o persoand si pentru
care este necesara pastrarea secretului profesional cu privire la datele cu caracter personal, la care

a avut acces, respectiv:

1.1. Date cu caracter personal referitoare la pacienti, membrii familiei pacientilor, colaboratori,
reprezentanfii institufiei, 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 numir carte de identitate, adresa de domiciliu, telefon, e-mail, date
despre copii, locuinta, fotografii, inregistriri video si sistem CCTV, altele.

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

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

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

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

4. Participd la sesiunile de instruire referitoare la implementarea prevederilor privind protectia
datelor cu caracter personal.

5. Trebuie sa asigure implementarea proceselor aga cum sunt previzute 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, limitérile utilizarii datelor si orice detalii care vor fi
auditate, verificate, evaluate, controlate.

6. Respecta toate regulile de securitate proprii institutiei, dar si pe cele privind accesul in cladiri
si spatii apartinand institutiei, in locurile unde isi desfigoari activitatea sau unde se deplaseazi in
interes de serviciu, publice sau private, accepténd faptul ci indeplinirea atributiilor de serviciu are
drept consecinta prelucrarea datelor sale cu caracter personal de citre angajator sau de citre alti
operatori asociafi sau imputerniciti — terti.

7. In conditiile in care este victima unui incident de securitate informationald sau cu privire la
datele personale ale entitafii, ori dacd sesizeazd un incident cu privire la datele personale
aparfinind unei alte persoane fafi de care angajatorul are obligatii/raspunderi specifice unui
operator sau imputernicit, va aduce la cunostintd angajatorului incidentul, potrivit procedurilor
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specifice In termen de maxim 24 de ore din momentul identificarii incidentului de securitate.

8. Coopereazd cu angajatorul si/sau alfi angajati, atata timp cat este necesar pentru a face posibila

realizarea oricdror masuri sau cerinte impuse de citre Autoritatea Nationala de Supraveghere a
Prelucrérii Datelor cu Caracter Personal.
9. Coopereaza atita timp cét este necesar cu angajatorul si/sau ceilalti angajati sau prestatori,
pentru a permite angajatorului s se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure
si fard riscuri pentru securitate si sinitate si pentru protectia datelor personale in domeniul siu de
activitate.

10. Este dator si isi decline calitatea si si isi probeze identitatea in fata tuturor persoanelor cu
care interfereazd in interes profesional, in interesul atributiilor si sarcinilor primite, dar si in fata
institutiilor si autoritatilor statului cu care poate intra in contact.

11. La incetarea raporturilor de muncd va preda integral, pe bazi de proces verbal, toate
documentele aferente activititii depuse referitoare la datele cu caracter personal si securitatea
informatiei. Predarea pe bazi de proces verbal a documentafiei mai sus mentionate are
semnificafia faptului cd incepdnd cu acel moment, angajatul nu mai are acces s1 nu mai
prelucreazd datele cu caracter personal aferente activititii depuse.Cu toate acestea, angajatul are in
continuare obligatia de a péstra confidentialitatea cu privire la securitatea informatiilor si protectia
datelor cu caracter personal la care a avut acces in exercitarea functiei/atributiilor de serviciu
subzista incetdrii raporturilor de munca, fiind in continuare raspunzator de orice prelucrare ilegalad
si/sau dezviluire neautorizatd efectuati in legaturd cu munca depusd sau datele cu caracter
personal la care a avut acces.

12. La incetarea raporturilor de munc, in ultima zi de munci, va preda pe baza unui proces
verbal toate instrumentele, dispozitivele care apar{in angajatorului (ex. Laptop, calculator, telefon,
unitdfi externe de stocare, etc.).

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

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

14.1. Angajatul nu poate dezvalui citre nicio persoani si pentru niciun motiv informatii despre
institufie, pacient/client, date cu caracter personal, altele decit cele necesare pentru indeplinirea
atribuiilor de munca, potrivit cerintelor postului ocupat.

14.2. Angajatul nu poate furniza relafii 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 munc, fird acordul prealabil, expres si in scris din
partea angajatorului, in conditiile legii si normelor interne specifice aplicabile.

14.3. Angajatul nu introduce in retea echipamente striine — router, modem, stick.

14.4. Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este
sarcina compartimentului de informatici.

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

14.6. Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu.Nu se deschid site-
uri nesigure, nu se descarcd figiere de pe internet — doar in interes de serviciu; nu se deschid
mailuri necunoscute, suspecte. Se cere vigilenti sporiti la descircarea si deschiderea
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atagamentelor de e-mail, nu se deschid daci sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere.

14.7. Inciperile unde se afld computerele se securizeazd dupd terminarea programului, in
conformitate de regulile/procedurile angajatorului.

14.8. In spatiile de lucru unde publicul poate vedea monitorul in timpul de lucru, acesta trebuie
protejat prin repozitionarea monitorului, conform posibilititilor.

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 existi
posibilitatea de a fi aflatd de o altd persoand, parola se va modifica.

14.10. Utilizatorii ies din aplicatie dacd pérasesc stafia de lucru (se deconecteazi de la sistem),
iar dacd niciun salariat nu lucreazi la stafie, aceasta se blocheazi apasind simultan pe butoanele
Windows + L.

15. Angajatul poate rdspunde penal, material, administrativ sau disciplinar pentru incalcarea
atributiilor sau sarcinilor de munca primite, pentru nerespectarea, incilcarea atributiilor/sarcinilor
de muncd primite ce au legaturd cu politicile privind protectia datelor cu caracter personal, a
procedurilor interne privind securitatea informafiei §i a celor referitoare la pistrarea secretului
profesional cu privire la datele cu caracter personal.

2. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI COMUNE:

Respectd programul de lucru stabilit la nivel de structura. Semneazi zilnic si la timp in condica de

prezentd; timpul de muncd se consemneazi zilnic in condicile de prezentd, cu trecerea orei de

incepere si a orei de terminare a programului de lucru.

Are obligatia de a se prezenta in serviciu in deplini capacitate de muncd.  Este interzisi

prezentarea in serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in

unitate in timpul orelor de munca.

Efectueazi concediul legal de odihnd conform planificarii anuale aprobate.

Respectd Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din

tutun modificata si completata de Legea nr. 15/2016 pentru interzicerea fumatului in spatiile

publice inchise.Este interzis fumatul in incinta unititii sanitare-

Efectueaza controlul medical periodic conform normelor in vigoare si se supune recomandarilor

medicale.

Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu.

Poartd echipamentul individual de protectie care va fi schimbat ori de céte ori este nevoie, pentru

péstrarea igienei §i a aspectului estetic personal si poartd ecusonul la vedere.

Va rdspunde de pistrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea secretului datelor si al

informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor

de serviciu.

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura

acestora, orice declaratie publicd cu referire la locul de muncd fiind interzisi, fird acordul

conducerii. Se va abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institutiei.

Are obligatia de a aduce la cunostinta seful ierarhic orice nereguld, defectiune, anomalie sau altd

situatie de naturd de a constitui un pericol si orice incilcare a normelor de protectia muncii si de
revenire a incendiilor sau a oricdror probleme, apérute pe parcursul derulirii activititii.
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Utilizeazd corect dotdrile postului fara si isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalfi
angajati, aduce la cunostintd sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pand la
remedierea acesteia.

Are obligatia ca in termen de 5 zile de la data primirii oricarei note, adrese, proceduri, protocoale,
mstructiuni de lucru sa si le insuseascd si sd si le asume cu semndturd de luare la cunostinti.
Exceptie de la incadrarea in termenul mentionat fac angajatii care beneficiazi de concediu (de
orice tip) sau au contractual de muncd suspendat, cu amendamentul c¢i imediat dupa reluarea
activitdfii vor trebui sa subscrie prezentei atributii respectind aceleasi termene.

Cunoaste si respecti:

e Regulamentul de Organizare §i Functionare al Spitalului Clinic de Copii ,,Dr. Victor Gomoiu™;
e Regulamentul Intern al Spitalului Clinic de Copii ,,Dr. Victor Gomoiu™;

® Codul de Etica al Spitalului Clinic de Copii ,,Dr. Victor Gomoiu” ;

¢ Fisa postului

Cunoaste si respecta prevederile legale din :

e Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificirile ulterioare;

e Legea nr.95/2006 — Legea privind reforma in domeniul sinatatii ;

e Legea 46/2003 republicati ;

Indeplineste 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 desfisurare a contractului individual de munca,
puténd fi rednoita in cazul aparitiei unor noi reglementiri legale sau ori de cite ori este necesar.

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

D. SFERA RELATIONALA:

1).INTERNA :
a).Relatii ierarhice:
a) lerarhic subordonat:Sef Serviciu RUNOS
superior:

b) Relatii functionale:colaboreaza cu personalul din compartimentele si sectiile din cadrul unitatii,
servicii functionale,

c).Relatii de control:

d).Relatii de reprezentare:

2).EXTERNA:

a).cu autoritatile si institutiile publice:

b).cu organizatii internationale:

c).cu persoane juridice private: servicii de informatica
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3). DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA ***#*;

Atributiile specifice enumerate mai sus vor fi delegate cdtre personalul prezentin cadrul
Serviciului situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara
platd, suspendare, detasare, etc.

E. INTOCMIT DE:

1.Numele i prenumele

2,Functia de conducere:
3.8emnatura .......eeveeereerereenrnennnn,

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
Am luat la cunostinta si am primit un exemplar :

1.Numele si prenumele:

P LT

G. CONTRASEMNEAZA::

1.Numele si prenumele:Ec.ENESCU MARIA
2,Functia:Manager

DEERRAIIE. .o nins i




