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SPITALUL CLINIC "NICOLAE MALAXA”, organizeaza concurs, in conformitate cu prevederile Hotararii
nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru urmatorul postu vacant:

[ NIVEL | LOC DE MUNCA DURATA ]
NUMAR POSTUL SCOS | NIVEL POST CONFORM CONTRACTULUI/TIMPULUI
POSTURI | LA CONCURS | STUDII STRUCTURA DE LUCRU

ORGANIZATORICA
- .| Serviciul RUNOS Nedeterminata/ 8 Ore/zi—
1post !
pos secretara Medii Executle Juridic, SSM - SU 40 ore/saptamana,
. .| Serviciul RUNGS, Nedeterminatd/ 8 Ore/zi —
1post f
B pos Ref€ient 1A sl Executie Juridic, SSM - SU 40 ore/saptamana.

CONDITIILE GENERALE de inscriere la concurs sunt cele previzute de LEGEA nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicats, cu modificirile si completdrile ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin
(1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr 5772019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetdenia romand sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la

Acordul privind Spatiul Economic European {SEE} sau cetiienia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris gi vorbit;

c) are capacitate de muncd In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,

cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdn3tate corespunzitoare postului pentru care candideazs, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate gi, dupd caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnat3 definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitdiii nationale, contra
autoritatii, contra umanitétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoana candidatd la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
sivarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de sigurantd a interzicerii ocupérii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
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Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute la
art. 35 alin. (1) lit. h).

CONDITIILE SPECIFICE DE INSCRIERE LA CONCURS:

PENTRU POSTUL DE SECRETARA - Serviciul RUNOS, Juridic, SSM - SU.

-diploma de bacalaureat;
-6 luni vechime in activitate;
-concurs pentru ocuparea postului.

PENTRU POSTUL DE REFERENT IA — activitate specifica RUNOS - Serviciul RUNOS, Juridic, 55M - SU.

- diploma de absolvire a invatgméntului postliceal de specialitate
sau

- diploma de bacalaureat;

- 6 ani si 6 luni vechime in specialitate;

- concurs pentru ocuparea postului;

ACTELE SOLICITATE PENTRU DOSARUL DE INSCRIERE:
a) formular de inscriere la concurs;
b} copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
terimen de valabilitate;
¢} copia certificatului de c3satorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale posturilor
scoase la concurs
e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care 53
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar;
g) adeverin{d medicala care sa ateste starea de sanitate corespunzitoare, eliberatd de catre medicut de
familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului;
h) certificatul de integritate comportamentald din care s3 refasa €3 nu s-au comis infractiuni prevazute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care
au comis infracfiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare;
i} curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului gi

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.
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Pentru candidatii cu dizabilitdti, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care
atest starea de sinitate trebuie insofita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b) -e}, precum i copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezintd insotite de documentele originale, care se certifica

cu mentiunea "conform cu originalul” de cdtre secretarul comisiei de concurs.
(5) Documentu! prevazut la alin. (1) lit. f) — CAZIERUL- poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria

raspundere privind antecedentele penale. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dasarelor
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevézut la alin. (1} lit. f),
anterior datei de sustinere a probei scrise sifsau probei practice.

Dosarul de concurs se va depune la Serviciul RUNOS, informatii se obtin fa Tel 021.2555405

ETAPELE CONCURSULUI
a) Selectia dosarelor de inscriere

b) Proba scrisa(sinteza) sau test grila proba eliminatorie daca nu se intrunesc 50 puncte.
¢) Interviul.

PROBA SCRISA consta in elaborarea unei lucrari(sinteza} sau rezolvarea unor teste grila cu
subiecte stabilite pe baza bibliografiei si, dupa caz, pe baza tematicii de concurs.

Durata probei scrise se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul de dificuitate si
complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

INTERVIUL consta in testarea abilitatilor, aptitudinilor si motivatiei candidatilor si va fi sustinuta
doar de citre acei candidati declarati admisi la proba scrisa.

Interviul se realizeazi conform planului de interviu intocmit de comisia de examinare in ziua
desfasurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea
interviului sunt:

a} abilitati si cunogtinte impuse de functie;
b) capacitatea de analizd si sintezd;

¢} motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de crizd;
e} abilitdti de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

Pentru a promova concursul candidatii trebuie sa obtina minim 50 puncte la fiecare proba.
Concursul se va desfasura la sediul Spitalului Clinic " NICOLAE Malaxa” astfel:
- proba scrisd in data de 23.05.2024, ora 10.00 iar proba interviu in data de 29.05.2024
fncepand ora 10.00.
Dosarele de inscriere se depun la sediul Spitalului Clinic" NICOLAE MALAXA”, Serviciul Resurse
Umane in perioada 26.04.2024- 15.05.2024 intre orele 10.00 —15.00.
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inscrierea candidatilor se va face pe post, cu respectarea conditiilor generale si specifice de inscriere

la concurs publicate pe site-ul spitalului www.spitalmalaxa.ro si pe posturi.gov.ro.

CALENDAR DESFASURARE CONCURS

DATA

DESCRIEREA ACTIUNII

26.04.2024

Publicarea anuntului pentru concurs la avizier, pe site-ul spitalului si pe portalul
posturi.gov.ro

26.04.2024-15.05.2024

Perioada depunerii dosarelor de inscriere

Selectarea dosarelor de concurs

16.05.2024
17.05.2024 Afisarea Centralizatorului cu rezultatul selectiei dosarelor
20.05.2024
Depunere contestatii de catre candidatii al caror dosar a fost respins la selectie
21.05.2024

Afisare Centralizator cu rezultatele la contestatiile depuse la selectarea dosarelor

23.05.2024 - ora 10.00

PROBA SCRISA

[ 24.05.2024 Afisare Centralizator cu rezultatele probei scrise
27.05.2024 Depunere contestatii la proba scrisa
28.05.2024 Afisare Centralizator cu rezultatele la contestatiile depuse la proba scrisa

29.05.2024 - ora 10.00

INTERVIUL

30.05.2024 Afisare Centralizator cu rezultate la proba de interviu

31.05.2024 Depunere contestatii la proba de interviu

03.06.2024 Afisare Centralizator cu rezultatele Ia contestatiile depuse la proba de interviu
04.06.2024 Afisare Centralizator cu rezultatele finale la concurs

MANAGER INTERIMAR

Dr. Stefanescu Alexandru Mihai Ec. Bobosila lliana

SEF SERVICIU R.U.N.O.S, Juridic, S5M - suU



SPITALUL CLINIC “NICOLAE MATAXAY

Anexanr. 2

FORMULAR DE INSCRIERE

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:

Data organizirii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (se utitizeazd pentru comunicarea cu privire ta concurs. ).

Adresa:

E-mail;

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile ... §1 ¥ | 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 | privind protectia datelor), in ceea ce priveste
consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

imi exprim consimtamantul [ ]
Nu imi exprim consimtamantul [ ]

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

Imi exprim consimtdmantul [
Nu imi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului s3 solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de
integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publicd sau privata a carei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologica a
unei persoane, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtdmantului acordat prin prezentul
formular.

Tmi exprim consimtamantul [ ]

Nu imi exprim consimtamantul [ ]
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ca institutia organizatoare a concursului sa soticite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul judiciar cu scopul angajérii, cunoscand cé pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat
prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ci in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/mi s-
a aplicat sanctiunea disciplinard ..........ccoveeveniiiiiins eerenenens TR

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile ) | penat cu privire la falsul in
declaratii, ¢4 datele fumizate in acest formular sunt adevarate.

Data:

Semnatura:
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Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresd completa, CUI}
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de nregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA
Prin prezenta se atestd faptul cd difdna
posesor/posesoare alfa B.L/C.l. ............ seria ... 121 SRR L CNP e , a
fost/este angajatul/angajata ... , in baza actului administrativ de numire nr.
cvernnnJeontractului individual de muncd, cu norma intreagad/cu timp partial de ...... orefzi,
incheiat pe duratd nedeterminatd/determinatd, respectiv ....., inregistrat in registrul general de
evidentd a salariatilor cu nr. ....... J SRS ,in functia/meseria/ocupatia de) ...

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de
munci/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel?) .ieiierenennn in
SPECIAIILALEA Lecuvverrreeniiieenre i ;

Pe durata executdrii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu, dl/dna

........................................................... a dobandit:
- vechime Tn munca: ....coovveiniinnnn. ani ........ luni....... zile;
- vechime in specialitatea studiilor: ..........c.ccc.os AN coeeereennee luni.......... zile.
Nr. | Mutatia Anul/luna/Ziua Meseria/Functia/ Nr. si data actului
ert. intervenita Ocupatia pe baza caruia se

face inscrierea

Pe durata executdrii contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu au intervenit
urm3toarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de
munca/raporturilor de serviciu):

In pericada lucratd a avut ...... zile de absente nemotivate si .... zile de concediu férd plata.

in pericada lucratd, dlui/dnei ... nu i s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinara/i s-a aplicat sanctiunea disciplinara ........cooooeeecvnnirnnenns .

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificdm ca datele
cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte i complete.
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Data ............ Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului®

...................................
..............................................

...............................................

3 prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romdnia si ka actele normative care stabilesc functii.
2 e va indica nivelul de studii {mediu/superior de scurt3 duratd/superior).

3 persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezintd angajatorul in relatiile cu
tertii.
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Aprobat
Manager Interimar
Dr. Alexandru-Mihai Stefanescu

FISAPOSTULUI
NF. oveese

TITULAR

| A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului’': de executie

2. Denuntirea postului: SECRETARA

3. Gradul//Treapta profesional/profesionald:

4. Scopul principal al postului

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

Pregitire de specialitate:
1. Studii de specialitate’: a) Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;

2. Perfectiondri(specializirij: -

3. Cunogtinfe de operare/programare pe calculator

(necesitate si nivel): - cunogtinge operare P.C.

Nu necesita/......
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: CUNOSCULE: ..ovvene.

- gpirit practic §i organizatoric

- aptitudini de planificare i organizare a activitailor;

- adaptare la munci in echipd;

- capacitatea de adaptare la situafii de urgentd;

5. Abilitati, calitdfi 5i aptitudini necesare: - atentie §i concentrare distributiva;

- empatie, capacitatea de a lucra cu oamenii;

- echilbru emotional, putere de concentrare, rezistenta la stres;

- punctualitate, corectitudine, amabilitate

- aptitudini generale de invatare;

. comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de
a accepta si respecta colaborarea

! Funciie de execulie sau de conducere
1 §n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate: cu diploma de absolvire sau diplomé de bacalaureat)
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- spirit de echipa, solidaritate profesionald;
- comportament etic/integritate;

- instituirea actului decizional propriu;

- responsabilitate si eficienta personala;

6. Cerinte specifice’:

7. Competenfa manageriald’ (cunostinge de
management, calitati si aptitudini manageriale):

C. ATRIBUTIILE POSTULUL

Nu necesitd

1. Activitati specifice

1. Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari — iesir.

2. Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata/lipseste, preia eventualele
mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care ar putea sa cunoasca problema.

3. Inainte de transferarea mesajului afla cine suna si eventual in ce problema; transmite ulterior sau directioneaza
apelul catre persoanele care ar putea sa cunoasca problema; :

4. Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copicrea si inregistrarea lor (continutul mesajului, numar, data),

indosarierea lor in bibliorafturi;

Programeaza intalnirile si audientele;

Copieaza/redacteaza /tehnoredacteaza diferite materiale;

Primeste si transmite ¢-mail-uri;

Asigura repartizarea informatiilor dinspre management catre toate departamentele spitalului, precum si in sens

invers;

9. Promoveaza imaginea spitalului prin activitatea pe care o desfasoara;

10. Asigura o buna comunicare cu sectiile/laboratoarele/serviciile/compartimentele;

11. Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi cat si de persoancle cu care intra in contact;

12. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea datelor care le transmite;

13.Cunoaste si respecta Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor

cu caracter personal de catre autoritdile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetdrii, urmaririi

penale si combaterii infractiunilor sau al executdrii pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum

si privind libera circulatie a acestor date;

13. Urmareste in permanenta daca mesajele/corespondenta au fost receptionate sau au ajuns la destinatie;

14. Se preocupa in permanenta de dezvoltarea si imbogatirea competentelor proprii;

15. Raspunde de pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor despre spital la care are acces;

16. Raspunde de rapiditatea si promptitudinea cu care preia/transmite mesajele celor interesati;

17. Respecta termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic;

18. Respecta si aplica actele in vigoare si Contractul Colectiv de Munca;

19. Arhiveaza toate documentele in conditiile legii;

20. Distribuirea deciziilor interne ale managerului catre responsabilii stabiliti prin acestea

1. Diseminarea catre sefii/coordonatori de structuri functionale ale documentelor interne (proceduri operationale,
de sistem, protocoale si instructiuni de lucru)

22, Executa orice alte dispozitii date superiorul ierarhic direct, in limita competentelor.

% = O

Y $e va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupi caz
1 poar in cazul funcyiilor de conducere
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2, Atributii si sarcini generale ale postului
1. Recunoaste gradul de autonomie si limitele de competenta in cadrul responsabilitatilor profesionale;

2. Poarta in mod obligatoriu ecusonul pe care vor fi vizibile numele, functia si gradul profesional;

3. Respecta deciziile luate de superiorul ierarhic;

4. Areun comportament etic fa{a de colegii de serviciu;

5. Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea in termenele finale.

6. Semnaleaza superiorului ierarhic orice problema aparuta in desfasurarea activitatii .

7. Serviciile sunt oferite cu promptitudine, conform cu cerinta de calitate .

8. Cerintele ce depasesc aria de competenta proprie sunt raportate sefului ierarhic superior..

0. Isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale.

10. Dezvoltarea profesionala in corelatie cu exigentele postului :

a. respecta procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare existente la nivelul
spitalului, precum si prevederile legale generale incidente activitatii desfasurate;

b. are obligatia de a-si insusi si consulta permanent informatiile legislative si procedurile operationale si de
sistern si protocoalele specifice in vigoare, aplicabile activitatii

11. Participa la actiuni de perfectionare profesionala, se preocupa de actalizarea cunostintelor prin studiu individual
sau alte forme de educatie

12. Respecta Regulamentul intern al spitalului.

3. Respecta programul de lucru, si programarea concediului de odihna.

14. Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciu la paramentrii de calitate impusi.

15. La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

16. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de munca.

17. In functie de nevoile serviciului, va prelua si alte atributii, in limita competentelor, _ _

18. Alte atributii ale salariatului sunt stabilite prin acte administrative, conform deciziilor atasate/note interne, dupa
caz

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

20. Respecta secretul profesional si confidentialitatea;

Cunoaste i vespectit legislafia specificd™:

1. Regulamentului de organizare si functionare al Spitalului Clinic ,,Nicolae Malaxa™;

2. Regulamentului intern al Spitalului Clinic ,,Nicolae Malaxa”

3. CODUL MUNCII Republicat*) adoptat prin Legea Nr. 53 din 24 ianuarie 2003, cu modificarile i completarile
ulterioare;

4. Ordinul nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire i limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale in unitdtile sanitare si Metodologia de supraveghere a expunerii accidentale a personalului
care lucreaza in sistemul sanitar la produse biologice

5. Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, Titlul VII — Spitalele, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

»  Privind aplicarea prevederilor Ordinului MS nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice
privind gestionarea degeurilor rezultate din activitifi medicale i a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza
nafionald de date privind deseurile rezultate din activitdfi medicale.

- aplica procedurile stipulate de codul de procedura;,

- aplici metodologia de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind degeurile rezultate din activitati
medicale.
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»  Privind aplicarea prevederilor Legii nr. 307 Republicat®*) din 12 iulie 2006 privind apdrarea impotriva incendiilor,
cu modificirile si completiirile ulterioare

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)

3
k)

s3 cunoascd §i si respecte masurile de apérare impotriva incendiilor, stabilite de administrator, conducatorul
institutiei, proprietar, producdtor sau importator, dupa caz;

sa intrefind si s foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apirarea impotriva
incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducitorul institutiei, proprietar, producétor sau importator;

si respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeazi sau le
desfisoari;

s aduci la cunostina administratorului, conducétorului institutiei sau proprietarului, dupd caz, orice defecfiune
tehnica ori altd situatie care constituie pericol de incendiu.

si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunogtintd, sub orice formi, de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupé caz;

53 utilizeze substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura i echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

i nu efectueze manevre nepermise sau meodificiri neautorizate ale sistemelor §i instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor;

s comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de muncd orice incilcare a normelor de apdrare
impotriva incendiilor sau a oricérei situalii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum §i orice
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

si coopereze cu salariatii desemnai de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul aparérii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii masurilor de aparare fmpotriva
incendiilor;

s4 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostin{d, referitoare la producerea
incendiilor.

»  Privind aplicarea prevederilor Legii securitafii §i sandtafii in muncd@®) Nr. 319 din 14 iulie 2006, cu modificdrile
si completdrile ulterioare:

a)

b)

c)
d)

g

si 151 desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria
persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile saw omisiunile sale in timpul procesului de munca.
si ulilizeze correct masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il inapoieze sau s& il puna la
locul destinat pentru péstrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalafiilor tehnice si cladirilor, i s utilizeze
corect aceste dispozitive;

si comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnali orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucrdtorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

s aducid la cunostingd conducitorului locului de munca sifsau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

sd coopereze cu angajatorul gifsau cu lucritorii desemnati, atat timp ct este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca i inspectorii sanitari, pentru protectia
sAnatatii si securitdii lucrétorilor;
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h)

1)
k)
D)

m)

n)
0)

s coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemnali, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de muncd si condifiile de lucru sunt sigure $i fard riscuri pentru securitate si
sdnitate, in domeniul sdu de activitate;

s4 isi insuseascd i s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanitagii in munca si misurile de
aplicare a acestora, '

si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca i inspectorii sanitari.

participi, daca este solicitat prin decizie scrisa, la cercetarea evenimentelor

ia masurile necesare pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din producerea evenimentului conform
regulamentului de organizare si functionare a activitatii de securitate si sanatate in munca.

respectd planurile de securitate si sanatate in munca in cazul prezentei santierelor temporare sau mobile

isi insuseasca si sa respecte toate reglementarile care fac referire la sectoral lor de activitate din regulamentul de
organizare si functionare a activitatii de prevenire si protectie.

colaboreaza cu conducatorii locurilor de munca si cu angajatorul in vederea desfasuratii activitatii in bune conditii
si a implementarii masurilor de protectie in unitate.

Privind respectarea normelor de protectie civild LEGE Nr. 481 Republicatii*) din 8 noiembrie 2004 privind

protecfia civild, cu modificirile si completirile ulterioare,

a)
b)

sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civili stabilite;
sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii §i la alte forme de pregatire specifica.

a)
b)
<)
d)
¢)
f)

Privind managementul calitatii

respecta legislatia in vigoare referitoare la managementul calitatii precum si prevederile standardelor ANMCS
aplicabile in cadrul Spitalului

respecta prevederile documentatiei sistemului de management al calitatii aplicabil in cadrul Spitalului Clinic
,,Nicolae Malaxa”.

identifica neconformitatile din zona sa de activitate si intocmeste rapoartele de neconformitate /rapoartele de
actiuni corective/preventive

respecta procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare existente la nivelul spitalului
,precum si prevederile legale generale incidente activitatii desfasurate, afisate in intranet

are obligatia de a consulta permanent informatiile legislative si procedurile operationale si de sistem si
protocoalele specifice in vigoare ,aplicabile activitatii in programul intranet existent la nivelul spitalului
participa la actiuni de perfectionare profesionala,se preocupa de actualizarea cunostintelor prin studiu individual
sau alte forme de educatie medicala continua , in conformitate cu cerintele postului

» Responsabilitifi privind rdspunderea patrimoniali

1.

2.

3.

4.

Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor i principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele
materiale produse angajatorului din vina §i in legitura cu munca lor;

Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majori sau alte cauze neprevazute si care nu puteau fi
inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului;

Cand paguba a fost produsa de mai mulfi salariati, cuantumul ra3spunderii fieciruia se stabilegte in raport cu masura
in care a contribuit la producerea ei;

La incetarea contractului de munci, restituie integral $1 in bund stare bunurile incredintate pe inventar

B Responsabilitiifi in raport cu echipamentele din dotare (aparatura pe care o utilizeazd)

1.
2.

3.

Utilizeazi cu responsabilitate aparatura din dotare, fard abuzuri;

Respecti procedurile interne legate de utilizarea echipamentului §i a aparaturii din dotarea si raspunde de buna
utilizare i intrefinere a aparaturii;

Rispunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in funcfionare a
echipamentului cu care isi destagoard activitatea. Anunta orice defectiune aparutd sefului ierarhic superior;

5
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3.

Mentine in stare de curiifenie aparatele si echipamentele cu care lucreazi;

L.

2.

4.

»  Responsabilitifi privind combaterea actelor de corupfie

Are obligatia de a sprijini managementul $i de a implementa masurile anti-coruptie si de a nu tolera practicile
lipsite de etici si de a asigura protejarea cadrelor medicale / persoanelor care expun fapte de coruptie medicali;
Nu are dreptul de a pretinde sau de a primi bani sau alte foloase care nu i se cuvin ori 53 accepte promisiunea unor
astfel de foloase, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul,

Manipularea, falsificarea inregistririlor i modificarea “dovezilor” in scopul mentinerii aparentei ci sunt in
conformitate cu normele de reglementare;

Falsificarea dovezilor din procesele juridice pentru a se obtine reducerea sau evitarea pedepsei.

ok 2 b =

11.
12.
13,
14.
15.
16,
17.

Y Atributii privind disciplina muncii (regulamente / proceduri de lucru / circuite functionale)

Cunoaste circuitele functionale;

Pistreaza secretul profesional, pastreaza confidentialitapii informatiilor si a documentelor legate de institutie
Respectd normele de etica §i deontologie profesionald

Respecta programul integral de lucru conform normelor interne ale organizatiei;

Are obligatia de a anunta geful ierarhic dacd absenteaza de la locul de muncd, in cazul in care beneficiaza de
concediu medical din prima zi de incapacitate de munci, prezentand CCM pana la data de 05 a lunii urmatoare
careia i-a fost acordat;

Asigura condiiile de respectare a normelor de sdnatate, securitate §i igiend in muncd, a normelor de prevenire §i
stingere a incendiilor/cutremur si de actiune in caz de urgentd, a normelor de protectie a mediului fnconjurator;
indeplineste intocmai §i la timp atributiile ce fi revin conform figei postului i a dispozitiilor de serviciu ransmise
pe cale ierarhica;

Solutioneaza problemele ce {i sunt repartizate, in cel mai scurt timp §i anuntd superiorul ierarhic privind rezolvarea
problemei;

Raspunde la solicitdri in timpul cel mai scurt, in functie de situatie si de termenul de finalizare/executic;

. I 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;

Pariiseste unitatea in interes personal sau de serviciu numai cu acordul sefului ierarhic sau a conducerii acesteia;
Are obligatia sa poarte ecusonul/legitimatia de serviciu/cartela de acces la vedere.

imbunatitirea permanenta a pregatirii sale profesionale §i de specialitate

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii sanitare

Adopti permanent un comportament in mésurd sa promoveze imaginea i interesele unitatii sanitare
Respectarea programului de lucru si de folosirea integrala a timpului de munca;

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,

a)

» Privind Clanzii de confidentialitate:

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

D.

SFERA RELATIONAL;& A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationald internd:

a)

(S

Subordonat fata de: Manager, Sef Serviciu RUNOS, Juridic,

Relatii ierarhice: SSM - SU
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b} Relatii functionale:

Colaboreazi cu toti salariatii din structurile spitalului.

¢} Relatii de control:

nu necesitd

d) Relatii de reprezentare:

nu necesita

2. Sfera relationalit externd:

nu necesita

a. cuautoritdti §i institutii publice:

nu necesiti

b. cu organizatii internationale:

nu necesitia

¢. cu persoane juridice private:

nu necesiti

3. Delegare de atribufii si competent

un alt salariat care indeplineste conditiile specifice postului

E. INTOCMIT DE:

1.Numele §i prenumele

2.Functia de conducere

3. Semnitura

4, Data intocmirii

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI

1. Numele si prenumele

2. Semndtura

3. Data




B. BIBLIOGRAFIA SECRETARA

1) Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la
prelucrarea datelor cu caracter personal de citre autorititile competente in
scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale $i combaterii
infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de
sigurant3, precum si privind libera circulatie a acestor date

2) Legea 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

3) Hotararea nr 123/07.02.2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de
aplicare a Legii nr 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
publi¢, cu modificarile si completarile ulterioare;

4) Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanitar, Capitolul — Spitale.

5) Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata;

6) Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale;

7) Cunostinte aprofundate privind:

- Arhitectura calculatorului, dispositive intrare — iesire;
- Utilizare internet(browsere, posta electronica);
- Microsoft Office

C. TEMATICA:

Tematica de concurs este constituita de continutul integral al materialelor ce
fac obiectul bibliografiei.
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Aprobat
Manager Interimar
Dr. Alexandru-Mihai Stefanescu

FISAPOSTULUI
Nr. .oee.

TITULAR J

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului’: de executie

2. Denumirea postului: Referent

3. Gradul//Treapta profesional/profesionald: Gradul IA

4. Scopul principal al postului desfasurarea activitatilor specifice RUNOS

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL

Pregiitire de specialitate:
1. Studii de specialitate’: a) Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;

2. Perfectiondri(specializdri): -

3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator

(necesitate i nivel): - cunostinfe operare P.C.

Nu necesita/......
4. Limbi stritine (necesitate §i nivel) cunoscute: CUNOSCULE! 1evrniene

- stapAnirea legislatiei specifice postului;

- gpirit practic §i organizatoric

- aptitudini de planificare §i organizate a activitatilor;

- adaptare la munca in echipi;

- capacitatea de adaptare la situatii de urgentd,

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: - atentie si concentrare distributiva;

- empatie, capacitatea de a lucra cu oamenii;

- echilbru emotional, putere de concentrare, rezistent la stres;

- punctualitate, corectitudine, amabilitate

- aptitudini generale de invatare;

. comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de
a accepta si respecta colaborarea

| Funciie de exceutie sau de conducere
2in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acesior (atestate cu diplomi de absolvire sau diplomi de bacalaureat)
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- spirit de echipa, solidaritate profesionald;
- comportament etic/integritate;

- instituirea actului decizional propriu;

- responsabilitate si eficienta personala;

6. Cerinfe specifice’:

7. Competenta manageriald’ (cunogtinfe de
management, calititi si aptitudini manageriale):

C. ATRIBUTIILE POSTULUIL:

Nu necesitd

1.Activitati specifice

> Intocmitea contractelor de munca pentru personalul de executie nou incadrat

% Intocmirea dosarelor cerute de legislatia in vigoare in vederea pensionarii |
> Participa la prelucrarea pontajului primit din sectiile /compart./lab/serv. spitalului si intocmeste lunar , pe
baza pontajelor statele de plata a drepturilor salariale ca : salarii tarifare; spor vechime; indemnizatii de
conducere; spor pentru conditii perioculoase sau vatamatoare; spor pentru conditii de munca deosebite; spor
pentru activitatea desfasurata de nevazatori; spor pentru activitatea prestata in zilele de sambata, duminica si
sarbatori legale; spor pentru personalul care isi desfasoara activitatea pe timpul noptii sau in program de
fure,garzi , etc. ;

> Participa la intocmirea la timp a statelor de plata lunare si a situatiilor aferente acestora (recapitulatii,
machete, retineri, etc) ,
» Centralizarea programarilor de concediu de odibna pentru intregul personal si tinerea evidentei zilelor de |
concediu odihna |
» Urmareste aplicarea corecta a regulamentului de acordare a sporurilor, conform legislatiei in vigoare
» Urmareste respectarea normativului de personal, conform legislatiei in vigoare

> Intocmeste situatile lunare pentru ASSMB, DSPMB, CASMB ete.

% Intocmeste situatiile cerute de DSPMB , CASMB, ASSMB, etc.

% Intocmeste si transmite Declaratia 112 si Declaratia 100 privind obligatiile de plata a contributiilor, |
impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate.

| » Asigura raportarile lunare catre serv.Financiar contabilitate j

> Respecta si aplica procedurile de lucru si protocoalele aprobate privind principalele activitati de resurse |
umane, organizare, normare, salarizare '
> Participa la elaborarea documentatiei necesare pentru aprobarea organizarii concursurilor in vederea |
posturilor vacante, vacant temporare, conform reglementarilor legale in vigoare

» Participa la intocmirea ,verificarea si actualizarea documentelor din dosarele de personal |
» Coopereaza cu angajatii unitatii in vederea desfasurarii cu succes a politicilor de resurse umane i

? Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/auwtorizatii previzut/prevazute de lege, dupd caz
1 Doar in cazul functiilor de conducere



ASSME

AdnErstratia SOtk S Seencidne Modieaie Bucunegt

SPITALUL CLINIC “NICOLAE MALAXA”

> Realizeaza si intocmeste situatiile cerute de conducerea unitatii privind structura personalului pe diverse
categorii de varsta, sex, socio- profesional, fluctuatia de personal ,absenteismul, cauzele acestora,etc.

% Utilizeaza bazele de date — Programul de salarizare — HIPOCRATE (state de plata, centralizatoare, retineri
lunare, etc) .

% Intocmirea de adeverinte solicitate de salariati, adeverinte privind incadrarea in grupele de munca
,adeverinte catre medicul de familie, spital si orice alic adeverinte solicitate de salariati cu respectarea
confidentialitatii datelor conform Legii 677/2001, note de lichidare , etc.

> Primirea fiselor de evaluare ale salariatilor unitatii intocmite de sefii locurilor de munca unde salariatul s
regaseste

5 Primirea si indosarierea certificatelor de membru cu viza anuala pentru medici, asist.medicali , alt personal
superior

> Primirea asigurarilor de malpraxis anuale de la medici, asist.medicali ,biologi ,farmacisti ,kinetoterapeuti,
asist.social etc. si tinerea evidentei acestora

> Primirea si tinerea evidentei privind pregatirea profesionala a salariatilor ( participarea la cursuri, congrese,
seminarii )

2. Atributii si sarcini generale ale postului

Recunoagte gradul de autonomie si limitele de competentd in cadrul responsabilitdilor profesionale;
Poarti in mod obligatoriu ecusonul pe care vor fi vizibile numele, functia si gradul profesional;
Respecti deciziile luate de superiorul ierarhic;
Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca;
Are un comportament etic fata de colegii de serviciu;
Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea in termenele finale.
Semnaleaza supetiorului ierarhic orice problema aparuta in desfasurarea activitatii .
Serviciile sunt oferite cu promptitudine, conform cu cerinta de calitate .
Cerintele ce depasesc aria de competenta proprie sunt raportate sefului ierarhic superior..
Tsi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale.
. Dezvoltarea profesionala in corelatie cu exigentele postului :
a. respecta procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare existente la nivelul
spitalului, precum si prevederile legale generale incidente activitatii desfasurate;
b. are obligatia de a-si insusi si consulta permanent informatiile legislative si procedurile operationale si de
sistem si protocoalele specifice in vigoare, aplicabile activitatii
12. Participa la actiuni de perfectionare profesionala, se preocupa de actualizarea cunostintelor prin studiv individual
sau alte forme de educatie
13. Respecta Regulamentul intern al spitalului.
14. Respecta programul de lucru, si programarea concediului de odihna.
15. Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciu la paramentrii de calitate impusi.
16. La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.
17. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de munca.
18. Tn functie de nevoile serviciului, va prelua si alte atributii, in limita competentelor.
19. Alte atributii ale salariatului sunt stabilite prin acte administrative, conform deciziilot atasate/note interne, dupa
caz
20. Se supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor prevazute in
fisa postului.
21. Respecta secretul profesional si confidentialitatea;

B
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Cunoagte §i respecti legislatia specifici™:

Regulamentului de organizare si functionare al Spitalului Clinic ,,Nicolae Malaxa™;

Regulamentului intern al Spitalului Clinic ,Nicolae Malaxa”

CODUL MUNCII Republicat*) adoptat prin Legea Nr. 53 din 24 ianuarie 2003, cu modificirile si completirile

ulterioare;

4. Ordinul nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire i limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale in unitdtile sanitare si Metodologia de supraveghere a expunerii accidentale a personalului
care lucreaza in sistemul sanitar la produse biologice

5. Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, Titlul VII — Spitalele, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare;

bl S

Privind aplicarea prevederilor Ordinului MS nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice

privind gestionarea deseurilor rezultate din activitifi medicale 5i a Metodologiei de culegere a datelor pentru baza

nationald de date privind degeurile rezultate din activitifi medicale.

- aplica procedurile stipulate de codul de proceduré;

- aplicd metodologia de culegere a datelor pentru baza nafionald de date privind deseurile rezultate din activitagi
medicale.

Privind aplicarea prevederilor Legii nr. 307 Republicati %) din 12 iulie 2006 privind apdrareaimpotriva incendiilor,

cu modificiirile si completdrile ultevioare

a) sd cunoascd si si respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de administrator, conducatorul
institutiei, proprietar, producator sau importator, dupi caz;

b) s& intrefind §i s foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotérile pentru apararea impotriva
incendiilor, puse la dispoziiie de administrator, conducatorul institutiei, proprietar, producitor sau importator;

¢) si respecte normele de aparare fmpotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeazi sau le
desfagoard;

d) si aduci la cunogtina administratorului, conducitorului institutiei sau proprietarului, dupa caz, orice defectiune
tehnica ori alti situatie care constituie pericol de incendiu.

) si respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{a, sub orice formi, de
administrator sau de conducitorul instituiei, dupa caz;

f) si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura §i echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institufiei, dupa caz;

g) si nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalafiilor de aparare
tmpotriva incendiilor;

h) si comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munca orice incilcare a normelor de apdrare
impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum §i orice
defectiune sesizati la sistemele i instalatiile de apirare impotriva incendiilor;

1) sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii mésurilor de aparare fmpotriva
incendiilor;

j) s acioneze, in conformitate cu procedurile stabilite 1a locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

k) si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunogtint, referitoare la producerea
incendiilor.
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B Privind aplicarea prevederilor Legii securitiitii i sandtdfii in muncd™) Nr. 319 din 14 iulie 2006, cu modificdrile
si completdrile ulterioare:

a)

b)

<)
d)

g

h}

i)
b))
k)
D)

m)
n)

0)

s4 isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald atat propria
persoand, ¢t si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
si utilizeze correct masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s4 il inapoieze sau si il pund la
locul destinat pentru péstrare;

s 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 gi cladirilor, §i sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

<4 comunice imediat angajatorului §i/sau lucrétorilor desemnati orice situagie de muncd despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sinitatea lucrétorilor, precum $1 orice deficienfa a
sistemelor de protectie;

si aducd la cunostintd conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de ctre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sandtatii si securitdfii lucrétorilor;

si coopereze, atit timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnafi, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate §i
sanatate, in domeniul sau de activitate;

s4 isi insugeasci i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii $i sandtifii in muncd $i masurile de
aplicare a acestora;

si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

participd, daca este solicitat prin decizie scrisa, la cercetarea evenimentelor

ia masurile necesare pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din producerea evenimentului conform
regulamentului de organizare si functionare a activitatii de securitate si sanatate in munca.

respecti planurile de securitate si sanatate in munca in cazul prezentei santierelor lemporare sau mobile

isi insuseasca si sa respecte toate reglementarile care fac referire la sectoral lor de activitate din regulamentul de
organizare si functionare a activitatii de prevenire si protectie,

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

» Privind respectarea normelor de protecfie civild LEGE Nr. 481 Republicati*) din 8 noiembrie 2004 privind
protectia civild, cu modificarile $i completirile ulterioare,

a)
b)

s4 respecte normele, regulile i masurile de protectie civild stabilite;
si participe la instruiri, exercitii, aplicatii §i la alte forme de pregatire specifica.

P Privind managementul calitatii

a)
b)
c)
d)

respecta legislatia in vigoare referitoare la managementul calitatii precum s1 prevederile standardelor ANMCS
aplicabile in cadrul Spitalului

respecta prevederile documentatiei sistemului de management al calitatii aplicabil in cadrut Spitalului Clinic
,,Nicolae Malaxa”.

identifica neconformitatile din zona sa de activitate si intocmeste rapoartele de neconformitate /rapoartele de
actiuni corective/preventive

respecta procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare existente la nivelul spitalului
,precum si prevederile legale generale incidente activitatii desfasurate, afisate in intranet
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¢) are obligatia de a consulta permanent informatiile legislative si procedurile operationale si de sistem si
protocoalele specifice in vigoare ,aplicabile activitatii in programul intranet existent la nivelul spitaluluni

f) participa la actiuni de perfectionare profesionala,se preocupa de actualizarea cunostintelor prin studiu individual
sau alte forme de educatie medicala continua , in conformitate cu cerintele postului

» Respounsabilitdti privind rdspunderea patrimoniald

1. Salariatii rispund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele
materiale produse angajatorului din vina si in legdturd cu munca lor;

2. Salariatii nu rispund 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;

3. Cénd paguba a fost produsd de mai multi salariafi, cuantumul raspunderii fiecdruia s stabilegte in raport cu mdsura
in care a contribuit la producerea ei;

4. Laincetarea contractului de munc, restituie integral si in buna stare bunurile incredintate pe inventar

B Responsabilititi in raport cu echipamentele din dotare (aparatura pe care o utilizeazd)
1. Utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fard abuzuri;
2. Respecti procedurile interne legate de utilizarea echipamentului si a aparatusii din dotarea si rispunde de buna
utilizare si intretinere a aparaturii;
3. Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care isi desfisoara activitatea. Anunti orice defectiune aparuta gefului ierarhic superior;
4. Mentine in stare de curdtenie aparatele §i echipamentele cu care lucreaza;

» Responsabilititi privind combaterea actelor de coruptie

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

2. Nuare dreptul de a pretinde sau de a primi bani sau alte foloase care nu i s¢ cuvin ori si accepte promisiunea unor
astfel de foloase, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul,

3. Manipularea, falsificarea inregistrarilor si modificarea “dovezilor” in scopul mentinerii aparentei cd sunt in
conformitate cu normele de reglementare;

4. Talsificarea dovezilor din procesele juridice pentru a se obtine reducerea sau evitarea pedepsei.

W Atributii privind disciplina muncii (regulamente / proceduri de lucru / circuite functionale)

Cunoaste circuitele functionale;

Pistreazi secretul profesional, pastreaza confidentialitatii informatiilor $i a documentelor legate de institutie

Respecti normele de etica §i deontologie profesionald

Respecta programul integral de lucru conform normelor intere ale organizatiei;

Are obligatia de a anunta geful ierarhic daci absenteazi de la locul de muncd, in cazul in care beneficiaza de

concediu medical din prima zi de incapacitate de munca, prezentand CCM pana la data de 05 a lunii urmatoare

careia i-a fost acordat;

6. Asigura conditiile de respectare a normelor de sinitate, securitate §i igiend in munca, a normelor de prevenire i
stingere a incendiilor/cutremur si de actiune 1n caz de urgenid, a normelor de protectie a mediului inconjurétor;

7. indeplineste Intocmai i la timp atributiile ce i revin conform figei postului $i a dispozitiilor de serviciu transmise
pe cale ierarhicé;

8. Solutioneaza problemele ce 11 sunt repartizate, in cel mai scurt timp si anunt4 superiorul ierarhic privind rezolvarea
problemei;

9. Rispunde la solicitéri in timpul cel mai scurt, in functie de situatie si de termenul de finalizare/executie;

10. I 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. Pariseste unitatea in interes personal sau de serviciu numai cu acordul sefului ierarhic sau a conducerii acesteia;

12. Are obligatia sd poarte ecusonul/legitimatia de serviciv/cartela de acces la vedere.

L 13. imbunitatirea permanenti a pregatirii sale profesionale si de specialitate

o =
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de munca.

m. Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii sanitare

15. Adopta permanent un comportament in masuri sa promoveze imaginea §i interesele unitatii sanitare
16. Respectarea programului de lucru si de folosirea integrala a timpului de munca;

17. Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitat

B Privind Clauzi de confidenfialitate:
a) conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal,
679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR";

D. SFERA RELATIONAL;& A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationalil internd:

a) Relatii ierarhice:

¢ cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu éxpuna 1a 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

cu respectarea reglementarile Regulamentului(UE)

Subordonat fata de: Sef Servicin RUNOS, Juridic, SSM - SU

b) Relatii functionale:

Colaboreaza cu toti salariatii din structurile spitalului.

¢) Relatii de control:

n necesitd

d) Relatii de reprezentare:

nu necesita

2. Sfera relafional® externi:

nu necesitd

a. cuautorititi si institutii publice:

nu necesiti

b. cuorganizatii internationale:

nu necesita

c. cu persoane juridice private:

nu necesiti

3. Delegare de atributii si competentd

un alt salariat care indeplineste conditiile specifice postului

E. INTOCMIT DE:

1.Numele §i prenumele

2.Functia de conducere

3. Semnatura

4. Data Tntocmirii

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI

1. Numele si prenumele

2. Semnétura

3. Data
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Codul muncii Legea 53/2003 cu modificarile si completérile ulterioare;

. Legea 153/2017 privind salarizarea unitara a personalului plitit din fonduri publice;

3. H.Gar. 153/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea locurilor
de munca a categoriilor de personal,a mérimii concrete a sporului pentru condifii de
munca prevazut in anexa nr.l la Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice,precum si a conditiilor de acordare a
acestuia,pentru familia ocupationala de functii bugetare “Sanatate si asistenta
sociala”.

4. OMS 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munca,
organizarea si efectuarea garzilor in unitaile publice din sectorul sanitar cu
modificirile si completirile ulterioare;

5. HGR 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru  privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau emporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar paltit din fonduri
publice cu modificarile si completérile ulterioare;

6. OMS 1470/2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea si promovarea in
functii, grade si trepte profesionale a personalului contractual din imitarile sanitare
publice din sectorul sanitar;

7. O.U.G. nr. 158 din 2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de
sanatate cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea 263/2010 - cu modificérile ulterioare - privind sistemul de pensii publice;

9. Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensit;

10.0rdinul nr. 166/2023 cu modificarile ulterioare-pentru aprobarea metodologiilor

privind organizarea si desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor de medic,medic

dentist,farmacist,biolog,biochimist si chimist din unitatile sanitare publice,precum si a

functiilor de sef de sectie,sef de laborator si sef de compartment din unitaile sanitare fara

paturi,respectiv a funtiei de farmacist-sef in unitatile sanitare publice cu paturi;

=

11. Legea nr.95/2006 cu modificarile si completirile ulterioare-Legea privind reforma in
domeniul sanatatii.



C.TEMATICA REFERENT IA

1. Codul muncii Legea 53/2003 cu modificérile si completérile ulterioare
2. Legea 153/2017
3

. H.G.nr.153/2018
3.1 Sporurile
4. OMS 870/2004, cu modificirile ulterioare
4.1 Timpul de munca
4.2 Organizarea si efectuarea garzilor
43 Efectuarea garzilor in aceeasi specialitate sau in specialititi inrudite

5. HGR 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

6. ORDONANTA DE URGENTA nr. 158 din 2005, cu modificarile ulterioare
71 Concediul si indemnizaia pentru incapacitate temporara de munca
7.2 Concediul si indemnizatia de matemitate
Concediul si indemnizatia de risc maternal

7.LEGEA 360/2023 , cu modificirile ulterioare;

7.1 Pensia pentru limita de varsta
7.2 Pensia anticipata
7.3 Pensia de invaliditate

8.0rdinul 166/2023, modificat pentru aprobarea metodologiilot privind organizarea si
desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante si temporar vacante de medic,
medic stomatolog, farmacist, biolog, biochimistsi chimist din unitatile sanitare publice
sau din directiile de sanatate publica, precum si a finctiilor de sef de sectie.



