CONSILIUL LOCAL CAMPENI
SPITALUL ORASENESC CAMPENI
COMPARTIMENT RUNOS

Aprobat,
Manager

FISA POSTULUI

I. IDENTIFICAREA POSTULUI:

DENUMIREA INSTITUTIEI : SPITALUL ORASENESC CAMPENI
COMPARTIMENTUL, conform ORGANIGRAMA APROBATA: R.U.N.O.S
NIVELUL POSTULUI: de executie

COD COR: 261103

I.1. DATE PERSONALE ALE ANGAJATULUI:

NUME:
PRENUME: ... e

I.2. GRAD DE SUBORDONARE SI COLABORARE:

RELATII: - este subordonat Managerului:

COORDONARE: - personalul angajat in cadrul Comp. R.U.N.O.S;

FUNCTIONALE: - cu toate serviciile, serviciile si compartimentele in structura spitalului;
DE COLABORARE:

- cu membrii Comitetului Director, Membrii Consiliului de Administratie, toti sefii de sectii si
compartimente din structura Spitalului Orasenesc Campeni:

DE REPREZENTARE: - a institutiei in relatia cu: terti, reprezentantii organelor de control.
I1. SCOPUL POSTULUI:

1. SCOP GENERAL:
- Furnizarea serviciilor in domeniul resurselor umane si salarizare prin exercitarea tuturor
activitdtilor specifice aliniate la principiul ,,fmbundtatiri continue”;
2. SCOPUL POSTULUI:
- Desfasoari activitati in domeniul Resurselor Umane, respectand legislatia din domeniu in
vigoare;
3. ANALIZA SI IMPORTANTA POSTULUI:
- Identifica caracteristicile generale si particulare ale responsabilitatilor ce ii revin acestui
post;
- Identifica rezultatele asteptate din activitatea desfasurata;
- Identifica relatiile care se stabilesc intre acel post si celelalte posturi;
- Recunoaste responsabilitatile de etica si deontologie profesionale;
- Asumarea responsabilitatilor ce vizeaza calitatea muncii depuse.
4. CONDITII DE LUCRU;
- Program de 8 ore/zi, in zilele lucrdtoare de luni pana vineri, in intervalul orar 07% — 5%

I11. RESPONSABILITATILE POSTULUI:
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1. Responsabilitatile generale:

- Cunoaste structura si organizarea activitatii din cadrul biroului;

- Respecta circuitele functionale din cadrul Spitalului Orasenesc Campeni (in functie de
specific) pentru: personal, medicamente, laborator, lenjerie, alimente, vizitatori, deseuri
biologice:

- Cunoaste complexitatea activitatilor si tehnicilor pentru realizarea obiectivelor in functie de
necesitati;

- Recunoaste gradul de autonomie in cadrul responsabilitatilor profesionale;

- Cunoaste si respecta:
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Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare:

Codul de etica si deontologie al personalului contractual din sectorul bugetar:

Legea nr.46/2003 privind drepturile pacientului;

Legea nr.349/2002 in care se interzice complet fumatul in unitatile sanitare;
Regulamentul UE nr.679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal:

Recunoaste si indeplineste responsabilititile profesionale 1in cazul utilizarilor
tehnologiilor speciale cu mentiunea ca in cazul in care exista tehnologie in schimbare,
aceste responsabilitati vor fi schimbate;

Mentine gradul instruirilor, calificérilor si autorizarilor conform criteriilor de competenta
si calificare profesionala pentru realizarea obiectivelor calitatii;

Respecta Regulamentul de Organizare si functionare al unitatii;

Respecta Regulamentul de Ordine interioara al Spitalului Orasenesc Campeni;

Respecta prevederile legale din Ordinul M.S. nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor
de supraveghere, prevenire si control a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile
sanitare;

Respectd normele de securitate si sandtate in munca, si normele PSI si situatii de urgenta:
Pastreaza secretul profesional si secretul de serviciu;

Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza:

Respecta confidentialitatea si anonimatul pacientului;

Respecta drepturile pacientului;

Participa la instruirile periodice privind normele de securitate si sanatate in munca;
Participa la sedintele de lucru ale personalului organizate de seful ierarhic superior;

Are obligatia de a se prezenta in serviciu in deplina capacitate de munca;

Respectd zilnic programul de munca, semnand condica de prezentd, mentionind ora atat
la sosire cat si la plecare;

i este interzisa prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea
si consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca;

Informeaza in permanenta seful ierarhic superior despre starea de indisponibilitate;
Paraseste locul de munca numai in cazuri deosebite si numai cu acordul sefului ierarhic
superior;
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» Contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru cu toti angajatii spitalului;

» Colaboreaza cu tot personalul din spital, nu creaza stari conflictuale, foloseste un limbaj
adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea disconfort in relatiile de lucru;

~ Indiferent de persoand, loc sau situatia in care se gaseste are obligatia de a acorda primul

ajutor medical in situatii de urgentd, in limita competentelor profesionale si cheama

medicul de garda;

v

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora, orice declaratie publica cu referire la locul de munca este interzisa;

» Respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

» Raspunde de efectuarea si pastrarea curateniei la locul de munca si spatiile comune;:

» Colecteaza selectiv deseurile, respectand inscriptionarile de pe containere;

» Respectd normele de securitate si sdnatate in muncad si normele privind situatiile de
urgenta;

» Participa la cursuri de perfectionare profesionala;

»~ Participa alaturi de alte categorii profesionale la protejarea mediului ambiant;

~ Raspunde material, penal sau disciplinar pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu,
precum si pentru pagubele produse din vina si neglijenta sa.

» Executa si indeplineste si alte sarcini sau dispozitii primite din partea sefului ierarhic

superior, in limita competentei.
2. Responsabilitati specifice postului;

- Cunoaste si respecta procedurile operationale, protocoalele si instructiunile de lucru privind
activitatile de resurse umane:

- Cunoaste complexitatea si tehnicile specifice din activitatea compartimentului;

- Este responsabil privind efectuarea tehnicilor si procedurilor specifice;

- Recunoaste gradul de autonomie in cadrul responsabilitatilor profesionale:

- Participd la intocmirea statului de functii al spitalului, conform structurii aprobate:;

- Asigura incadrarea personalului de executie, de toate categoriile, potrivit statului de functii si cu
respectarea nomenclatoarelor de functii si salarizare, precum si a indicatorilor de studii si stagii:

- Intocmeste deciziile de incadrare si contractele individuale de munca pentru personalul de
executie si conducere nou incadrat, decizii de desfasurare a contractelor de munca, dispozitii si
orice alte decizii emise de conducerea unitatii;

- Urmadreste realizarea planului de munca si salarii, potrivit prevederilor legale;

- Intocmeste adeverinte cu sporurile acordate pe perioada angajarii si adeverinte cu grupa de munca
si/sau conditii deosebite pentru personalul pensionabil, in vederea pensiondrii, precum si adeverinte
doveditoare pentru fostii angajati:

- Asigurd intocmirea corecta a darilor de seama statistice privind planul de munca, salarii, etc.;

- Tine evidenta efectuarii concediilor de odihna, a concediilor de boala, precum si a zilelor libere
acordate pentru diferite evenimente familiale, precum si a concediilor fard platd, conform legislatiei
in vigoare;

- Intocmeste documentele privind scoaterea la concurs a posturilor vacante sau temporar vacante, pe
baza cunoasterii posturilor disponibile si aprobarile prealabile, conform legislatiei in vigoare si a
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instructiunilor de lucru aprobate la nivelul unitatii;

- Asigura si urmareste organizarea, in conditii legale, a concursurilor de ocupare a posturilor
vacante sau temporar vacante;

- Intocmeste adeverinte de salar pentru angajatii unitatii pe baza solicitarilor acestora si face copii
dupa acestea, pentru arhiva;

- Colecteaza si centralizeaza chestionarele de satisfactie a angajatilor, intocmeste raportul privind
satisfactia angajatilor si centralizeaza sugestiile si opiniile acestora:

- Raspunde de evidenta ., actualizarea si pastrarea in conditii de siguranta a dosarelor personale ale
angajatilor;

- Inlocuieste pe perioada concediilor de odihna sau in perioadele de indisponibilitate personalul din
cadurl biroului, preluand de la acesta sarcinile de serviciu, in limita competentelor profesioanle:

- Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor, precum si a celor cu
caracter de serviciu pe toatd perioada angajarii, cat si dupa incetarea raporturilor de munca in cadrul
spitalului;

- Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare a Spitalului Orasenesc
Campeni, precum si Regulamentul de Ordine Interioard;

- Raspunde de efectuarea si pastrarea curateniei la locul de munca si in spatiile comune;

- Colecteaza selectiv deseurile, respectand inscriptionarile de pe container;

- Respecta normele de sanatate si securitate in munca si normele privind situatiile de urgenta:

- Participd sa cursuri de perfectionare profesionala;

- Participa aldturi de alte categori profesionale la protejarea mediului ambiant;

- Respecta zilnic programul de munca semnand condica de prezentd, mentionand ora atat la sosire
cat si la plecare;

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

- Ti este interzisa intrarea in serviciu sub infulenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in unitate in timpul programului de munca;

- Respecta prevederile legale privind interzicerea fumatului in incinta unitatii;

- Informeaza in permanenta seful ierarhic superior despre starea sa de indisponibilitate;

- Parasirea locului de munca se face numai cu acordul sefului ierarhic superior;

- Colaboreazi cu tot personalul angajat, nu creeaza stiri conflictuale, foloseste un limbaj adecvat si
o tonalitate normala pentru a nu crea un disconfort in relatiile de lucru;

- Executa si indeplineste si alte sarcini sau dispozitii primite din partea sefului ierarhic superior in
limita competentei.

3. Responsabilitati administrative:

- Standardele la nivelul responsabilitatilor de acest profil constituie suport pentru celelalte activitati;
- Raspunde de utilizarea judicioasa a aparaturii din dotare si a materialelor consumabile;

- Asigurd si raspunde de pastrarea si utilizarea mijloacelor fixe, obiectele de inventar si mobilierului
existent in cadrul biroului:

- Pastreazi ordinea si curdtenia in sectorul unde isi desfasoari activitatea;

- Sesizeaza aparitia defectiunilor aparute la instalatiile sanitare, electrice, de gaz, termice in vederea
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remedierilor;
- Respecta nomele de securitate si sanatate in muncd, precum si cele in caz de situatii de urgenta:

APLECAREA NORMELOR DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA (NSSM) SI DE
PREVENIRE SI STINGERE A INCENDIILOR (PSI)

1

Sarcini, atributii, responsabilitati in domeniul securititii si sinatatii in munca:
Munca este executatd cu atentie, astfel incat sa se evite eventualele accidente;

Fiecare operatiune cu potential de accidentare se realizeaza cu multa atentie, solicitindu-se
sprijinul tuturor persoanelor necesare;

Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta, respectand
intocmai regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de munca;

Starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sandtate a muncii este verificata zilnic
pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;

Legislatia si normelor de securitate si sandtate in munca sunt insusite si aplicate cu strictete
conform cerintelor de la locul de munca;

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruireasa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cit si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de
munca, sa il inapoieze integral angajatorului;

Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic SESIZEAZA, ELIMINA
SI/SAU RAPORTEAZA PERICOLELE CARE APAR LA LOCUL DE MUNCA;
Pericolele care apar la locul de mnca sunt raportate in timp util pentru interventie;
Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform
instructiunilor;

Starea echipamentelor de securitate si sdanatate in munca si PSI este raportatd persoanelor
abilitate prin procedura specifica locului de munca,

RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGENTA SI DE EVACUARE:

in cazul semnalizarii unui accident sunt anuntate prompt cu utilizarea materialelor sanitare
specifice;

Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor
sanitare specifice;

Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta.

Aplicarea Normelor de PSI:
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- Munca este desfasurata in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI
in vigoare;

- Responsabilitatile si sarcinile sunt referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in
activitatea zilnica;

- Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;

- Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in
vigoare;

- Starea echipamntelor de securitate si sanatate in munca si PSI este raportatd persoanelor
abilitate prin procedura specifica locului de munca;

- Sesizeaza, elimina si/sau raporteaza pericolele care apar la locul de munca;

- Pericolele care apar, la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie,
persoanei competente sa ia masuri, conform instructiunilor.

MENTIUNI SPECIFICE/RECOMPENSAREA MUNCII/ TERMENI SI CONDITII/
CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTEI INDIVIDUALE /SISTEMUL DE
PROMOVARE:

1. Mentiuni speciale:

- are obligatia de a-si ridica permanent nivelul de pregatire profesioanla, cunoasterea noilor
prevederi legale, pentru bunul mers al activitatii din Spitalul Orasenesc Campeni,

- Respecta programul de munca;

- Respectda Codul de Etica;

- Respecta Regulamentul Intern;

- Respecta pastrarea secretului de serviciu si a secretului profesional.

2. Recompensarea muncii:

- Salariul: conform legislatiei in vigoare;

- Forma de salarizare: conform legislatiei in vigoare;

- Recompensari indirecte: daca este cazul.

3. Termeni si conditii:

- Incheierea contractului individual de munca:

- Conditii privind sdnatatea si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare;

- Timpul de munca si timpul de odihna: conform contractului de munca;

- Protectia sociala a salariatilor membrii ai sindicatului conform contractului colectiv de
muncd, aplicabil si legislatiei in vigoare;

- Formarea profesionala conform legislatiei in vigoare;

- Normativele de personal conform legislatiei.

4. Obiectivele de perfomanta individuale:

- Gradul de realizare a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

- Promptitudine si operativitate:

- Calitatea activitatilor desfasurate;

- Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor specifice activititii pe care o
executa;
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- Respectarea normelor de disciplina, regulamentului intern si a normelor etice in indeplinirea
atributiilor.

5. Ceriterii de evaluare a performantei individuale:

- Cunostinte si experinta profesionald;

- Calitatea activitatilor desfasurate;

- Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, discipling;

- Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum;

- Adaptare la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

- Conditii de munca.

6. Sistemul de promovare:

- Posturile in care poate avansa angajatul din postul actual: conform legislatiei in vigoare si
dispozitiei managerului, in limita competentelor;

- Criteriile de promovare, conform fisei de evaluare si a legislatiei in vigoare;

- Periodicitatea evaluarii perfomantelor individuale conform legislatiei in vigoare;

- Periodicitatea promovarii conform conform legislatiei in vigoare.
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