
CONSILruL LOCAL AL MTINICIPruLUI CAMPIA TURZII
SPITALUL MUNICIPAL., DR. CORNEL IGNA.. CAMPIA TURZII
Str. Avram Iancu, nr. 33, cod pogtal:405100,jud. Cluj, CF: 4288268
Adresa email: spitalcamoiaturzii@yahoo.com
T ell fax: 0264 - 3 6861 7 I 3 65325
SERVICIUL ATAP

Aprob ,

FI$A POSTULUI
Anexl la Contractul de munci nr.

A. Informafii generale privind postul
Numele
Prenumele
1. Nivelul postului
2. Denumirea postului
3. Gradul/Treapta profesionald
4. Scopul principal al postului :- asigura montarea si iruetinerea instalaliilor sanitare ;

Manager
t. -

- execulie
/ Cod COR - arhivar I 441501

B. Condifii specifice pentru ocuparea postului
I. Studii de specialitate :- studii medii cu diploma de bacalaureat
2. vechime in activitate - 6 luni
2. Perfecfioniri ( specializiri):
3 .Cunoqtinle de operare/programare pe calculator :
- necesitate: operare Word, Excel;
- nivel: -mediu
4. Limbi striine (necesitate qi nivel) cunoscute:
-Necesitate:- Nu
-Nivel:-
5. Abilit5{i, caliti{i $i aptitudini necesare :
- muncd in echipd, asumarea responsabilitilii , capacitate de decizie, rezistenld la stres, presiuni
interioare gi exterioare, efort fizic prelungit, atenlie distributivA;
6. Cerinfe specifice :

a . calificare instalator ;

b. Cursuri :-;
7. Competenli manageriald: - nu este cazul i

Cl. Atribu{ii generale
8.1. Atributii generale

8.1.1 Rdspunde de p;strarea arhivei conform prevederilor legale;
8'1 2 Are obligalia sa pastreze documentele in condilii corespunzdtoare, asigurdndu-le impotriva
distrugerii,. degraddrii, sustragerii ori comercializdrii in alte situalii decAt ceie prevdzute di lege
! I : lste interzisi pdstrarea oricaror altor materiale ce nu apartin depozitelor de arhivi;
8' 1 '4 Initiazd qi orgarizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitdtii;8'l'5 Arhivarul este secretarul comisiei de selefionare; in aceasti calitate,convoacd comisia de
selec(ionare in vederea analizdrii dosarelor cu,termene de pdstrare expirate qi care pot fi propuse
pentru eliminare ca nefolositoare;intocmeqte formele previzute de lege pentru conhrmarea lucrarii



de seleclionare de cdtre Arhivele Nalionale;asigurd predarea integral5 a arhivei seleclionate la
unitdlile de recuperare; ;

8.1.6 Leagd documente de la secfii/compartimente/administrativ qi pe baza de procese-verbale de
predare primire le inregistreazd in arhivd;
8.1.7 Intocmeqte inventare pentru documente fErd evident[, a{late in depozit;
8.1.8 Asigurd evidenfa tuturor documentelor intrate qi ieqite din dipozitul de arhivd, pe baza
registrului de evidenld curent?i; pune la dispozilie, pe baza de simnaturd, gi line evidenla
documentelor imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verificl inteeritatea
documentului imprumutatl
8.1 .9. Are obligalia sd elibereze la cererea persoanelor fizice qi persoanelor juridice, certificate,
copii Ei extrase de pe documentele pe caxe le deJine ;
8.1.10. Distrugerea documentelor care contin date cu caracter personal cu distrugatorul de
documente la indicatia fiecarui sef de structura
8.1.11. Executd orice alte sarcini de serviciu specilice departamentului trasate de catre gefii ierarhici
superiori in Iimita preghtirii profesionale
8.2. Atribufii privind sistemul de management al calitifii SR ISO 9001:2015:
8.2.1 . 

. 
Sd. cunosca $i sa respecte Documentafia sistemului de management al calitdlii din cadrul

organizaliei care include:
8 2'2' Declaralii documentate ale politicii referitoare la calitate gi ale obiectivelor calitdlii
(Declaralia Managementului, poritica caiitilii, obiective generale ale organizafiei, precum gi
obiective specifice pe procese, stabilite in proceduri);
8.2.3. Manualul calitalii MMe;
8.2.4. Proceduri de sistem, precum gi formularele aferente acestora;
8.2.5. Documente, inclusiv inregistrrri, determinate de organizafie ca fiind necesare pentru a se
asigura.de eficacitatea planificnrii, operdrii qi controlului p.o""r.lo, sale (proceduri operalionale,
instrucfiuni de lucru, fige post, formulare);
8'3' Atribufii conform ordinului 600 din 2018 privind controlul intern managerial alentitatilor publice
8'3 1' Rdspunde de respectarea regulamentelor inteme gi a altor regulamente specifice aplicabile;
8.3.2. contribuiela elaborarea, dezvoltarea gi actualizaiea procedurilor specifrce de lucru
d J J' fn cazul in care identificd un risc, completeaz1 Si transmite formularul de alertd riscofiterului/responsabilului cu riscurile
8'3 4' In cazul in care identificd o neregula, completeazd gi transmite formularul de alerta nereguliofiterului/responsabilului cu neresulile
8.3.5. Aplica politica de siguranla-a datelor la nivelul compartimentului;
8.3.6. Asigurd arhivarea gi pdstrarea documentelor
8'3'7' Are obligatia sd pdstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum gi confidenlialitatea inleg[turd cu I'aptele, informaliile sau documente]e de care ia cunogtin]d in exercitarea funclieipublice, in condiliile legii, cu exceplia informatiilor de interes public;
8'3'8 Are.-obligalia respectdrii. intocmai. a iegimului juridiic al conflictului de interese gi al
inggnatibilitillor, stabilite potrivit legii qi p.o"Jd*ilo, i.rt"*",
8'39. Are 

.obligaJia respectadi pr"uid".iior codului privini conduita eticd , preoum gr aperfecliondrii continue a cunogtinlelor profesionale,
8'3 10' verificd 9i aprobd activitdlile salarialiloi, dau instrucJiunile necesare pentru a asiguraminimizarea erorilor gi pierderilor, eliminarea neregurilor gi fraudei, respectaiea 

-legislaJiei 
gicorecta inlelegere gi aplicare a instrucliunilor

8.4. Atributii privind Ordinu I 109612006

I 1 
1 .Cq:q: qi respectd prevederile legii , in vederea oblinerii autorizaliei sanitare;8'5. Atribufii privind ordinur nr. 446t20r7 privind apronarea Standardelor, procedurii simetodologiei de evaluare gi acreditare a spitalelor

8'5'1' Se asigure gi si imbundtdleasce co-ntinuu calitatea serviciilor de sdndtate gi a srguranJeipacientului:



8.5.2. Sd asigure nediscriminatoriu accesul pacientului la serviciile de sdnitate, conform nevoilor
acestuia, in limita misiunii gi a resurselor spitalului;
8.5.3. Sd respectare demnitatea umand, a principiilor eticii qi deontologiei medicale gi a grijii fald de
senetatea pacientului ;

8.5.4. Sd dea dovadl de transparenld gi deschidere, prin informarea continu[ 9i eficientd asupra
procesului de acreditare, comunicarea directd cu beneficiarii acreditbrii in toate etapele procesului
de evaluare, inclusiv in elaborarea formei finale a raportului de acreditare;
8.6 . Atributii privind Legea 31912006 - a securitatii si sintrti(ii in munci;
8.6.1. Munca este executatA cu atenJie, astfel incdt sd se evite eventualele accidente;
8.6.2. Fiecare operatie cu potenlial de accidentare se realizeazl" cu multi atenlie, solicitdndu-se
sprijinul tuturor persoanelor necesare;
8.6.3. Aparatele gi echipamentele sunt exploatate gi depozitate in condilii de siguranld, respectAnd
intocmai regulamentele de exploatare gi NSSM specifice locului de muncd;
8.6.4. Starea echipamentului de lucru gi cel de securitate qi sdndtate a muncii este verificatd zilnic
pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;
8.6.5. Legislalia gi normele de securitate $i sendtate in munca sunt insugite gi aplicate cu strictele,
conform cerin{elor de la locul de muncd;
8.6.6. Fiecare lucr[tor trebuie sd igi desfdqoare activitatea, in conformitate ou pregatirea gi instruirea
sa, precum qi cu instrucliunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol
de accidentare sau imbolnivire profesionald adt propria persoand, cdt 9i alte persoane care pot fi
afectate de acliunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc6;
8'6.7. Sesizeazd aparilia defecliunilor apdrute la instalaliile sanitare, electrice, de gaz, termice de
oxigen in vederea remedierilor;
8.6.8. Sa comunice imediat superiorului sdu ierarhic orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea $i sanatatea lucrdtoriloi, precum gi orice
dehcienli a sistemelor de proteclie;
8.6.9' Sd aducd la cunogtinta superiorului sdu ierarhic accidentele suferite de propria persoani;
8.6.t0. sa coopereze cu superiorul sdu ierarhic, atat timp c6t este necesar, p"nt- u face posibild
realizarea oricdror misuri sau cerinle dispuse de catre inspectodi de munca gi inspectorii ianitari,
pentru proteclia sendtalii $i securit5trii lucratorilor;
8.6.1 1. Sa coopereze, pentm a permite superiorului siu ierarhic sd se asigure ca mediul de munca $lcondiliile de lucru sunt sigure 9i ftrd riscuri pentru securitate 9i sdnltate, in domeniul sdu de
activitatei
8.6.12. Se igi insugeascd gi sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitalii fi sanatdlii in
muncd gi mdsurile de aplicare a acestora;
8.6.13. sa dea relaliile solicitate de c6tre inspectorii de muncd, inspectorii sanitari;
8.6.14. Sd ttillzeze corect echipamentul individual de lucru acordat qi la incetaiea contractului de
muncd sd il inapoieze integral angajatorului;
8-6.15._Sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenja substanlelor halucinogene,
oboseald sau boal5, sI nu consume biuturi alcoolice la locul de munc[, sd nu utilizeze telefoane
mobile, radiouri, mp3, mp 4 player-e, care ar putea distrage atenJia qi ar favoriza producerea de
evenlmente sau accidente de muncd;
8.6.16. Este obligat sd cunoasc5, sa respecte qi sd aplice prevederile legislaliei de securitate gi

:Tallt"_tn muncd in vigoare, precum gi a instrucliuniloi propiii de securitati qi sanatate in munca;
8'6.17 Participd necondiJionat la instructajele de securitate 9i sdndtate in muncd la locul de muncd,
periodice qi suplimentare;
8.6'18. Se participe necondilionat la instruirile 9i testdrile pe linie de securitate gi s[ndtate in muncd
organizate de angajator;

lf:19_._PlrjiSip: necondilionar la controlul medical la angajare gi periodic;

I!!.IZE}ZA, ELIMINA $I / SAU RAPORTEAZA PPNT"COTPiE CARE APAR LA LOCUL DE
MUNCA:
8.6.20. Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru intervenlie;



8.6.21. Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente si ia mdsuri, conform
instructiunilor;
8.6.22. Starea echipamentelor de securitate gi sdndtate in muncd gi PSI este raportatd persoanelor
abilitate prin procedura specificd locului de munc6;
RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGENTA $I DE EVACUARE:
8.6.23. in cazul semnalizlrii unui accident sunt anunlate prompt persoanele abilitate PSI precum gi
serviciile de urgenp;
8.6.24. Procedurile de urgentd gi evacuare sunt inlelese gi aplicate corespunzAtor;
8.6.25. Primul ajutor este acordat rapid, in func1ie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor
sanitare specifice;
8.6.26. Planul de evacuare a locului de muncd este respectat intocmu in caz de urgenld.
8,7. Atributii privind Legea 30712006- privind apirarea impotriva incendiilor:
8.7.1 . Atribuliile lucritorului in domeniul prevenirii gi stingerii incendiilor sunt urmdtoareie:
Aplicarea normelor de PSI:
8.7.2. Munca este deslaquratd in siguranJd gi in acord cu specificul activiE ii qi cu prevederile PSI in
vlgoare;
8.7.3. Responsabilitalile gi sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzdtor in
activitatea zilnicd;
8.7.4. Echipamentul PSI este folosit $i depozitat conform specificului locului de muncd;
8.7.5. Starea echipamentului PSI este observatd zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in
vigoare;
8.7.6 Sa cunoasca gi sd respecte mdsurile de apirare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul
sau ierarhic;
8.7.7. sd intretind gi sd foloseascI, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apdrarea
impotriva incendiilor. puse la dispozilia organizaliei:
8.7.8. Sd respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitdlilor pe care le
organizeazd sau le desfEgoar6;
8.7.9. SA aduci la cunostinla superiorului sdu ierarhic
constituie pericol de incendiu:

orice defecjiune tehnicd ori alti situatie care

8.7.10. Se respecte regulile gi mdsurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinJd, sub
orice formi;
8.7.1 1. Si utilizeze materialele produsele gi echipamentele, potrivit instrucliunilor tehnice,
8.7. 12. Sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor gi instalaliilor
de aplrare impotriva incendiilor;
8.7.13. Sa comutice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de munc6 orice incilcare a
normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricdrei situalii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum gi orice defeciiune sesizatd la sistemele gi instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;
8.7.14. Sa coopereze cu lucrdtorii desemnaJi de directorul executiv, dupd caz, respectiv cu cadrul
tehnic cu atributii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii mdsurilor de
apdrare impotriva incendiilor;
8.7.15. Sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul apariliei
oricdrui pericol iminent de incendiu;
8.7.16. Se fumizeze persoanelor abilitate toate datele gi informaJiile de care are cunogtinjd,
referitoare la producerea incendiilor;
8.7.17. Sa respecte reglementdrile tehnice gi dispoziliile de aplrare impotriva incendiilor gi sd nu
primejduiascd prin deciziile qi faptele lor, viafa, bunurile 9i mediul;
8.7.18. sd participe necondilionat la instruirile gi testdrile pe linie de Situa{ii de Urgenld, p.S.l.
organizate in cadrul organizaliei:
8.7.19. Sd participe necondilionat la simuldrileiexerciliile pe linie de Situalii de Urgenli, p.S.l.
organizate in cadrul organizaliei;



8.7.20. in caz de incendiu sd acorde ajutor, cdnd gi cdt este ra{ional posibil, semenilor afla1i in
pericol sau in dificultate, din proprie iniliativd ori la solicitarea victimei, a reprezentanlilor
autoritetilor administratiei publice, precum gi a personalului serviciilor de urgentl;
8.7.21. Sa anunle prin orice mijloc serviciile de urgenld, 9i si ia mdsuri, dupd posibilitSlile sale,

pentru limitarea gi stingerea incendiului;
8.7.22. Sd cunoasce mtrsurile de prim ajutor gi evacuare in cazul unor situalii de urgentd gi sA le
aplice imediat in caz de accident;
8.7.23. Sa informeze autoritdlile sau serviciile de urgenti abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numdrului I12, despre iminenta producerii sau producerea oricdrei situalii
de urgenld despre care iau cunogtin{d.

8.8. Responsabilitifi privind protectia datelor cu caracter personal:
Avdnd in vedere cd, pentru indeplinirea atribuliilor de serviciu, am acces la anurnite date cu

caracter personal ale salariatilor, pacienlilor, fumizorilor Spitalului Municipal "Dr Comel Igna"
Cdmpia Turzii sau altor persoane fizice, am luat cunogtin{d $i accept urmAtoarele responsabilitdji:
Atribu{ii conform Regulamentului 67912016
a) sd cunosc Ei sd respect Regulamentul UE nr. 67912016 privind protecJia persoanelor fizice in ceea

ce priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circula{ie a acestor date Ei
Politicile inteme privind prelucrarea qi protectia datelor cu caracter personal;
b) sd utilizez datele cu caracter personal(nume, prenume, adresd, e-mail, numir telefon, CNP,
adresd, etc.) numai pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;
c) sd nu divulg nimdnui datele cu caracter personal la care am acces, cu exceplia situaliilor in care
comunicarea acestor date se regdse;te in atribuliile mele de serviciu sau a fost autorizatd de

conducdtorul ierarhic superiol
d) sb nu stochez datele cu caracter personal pe dispozitive personale gi sd nu le hansmit cdtre
persoane neautorizate;
e) sd pistrez in condilii de securitate echipamentele tehnice qi parolele de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucrez;
f) sd pdstrez confidenlialitatea asupra datelor cu caracter personal pe care le prelucrez, pe toatA
durata contractului individual de muncd, qi dupd incetarea acestuia, pe termen nelimitat;
g) si revizuiesc si sd actualizez datele cu caracter personal dacd exist[ situatia in care acestea nu
sunt concordante cu realitatea
8.9. Atributii conform L 53/2003 Codul Muncii
8.9.1. Are obligalia de a-gi ridica permanent nivelul de pregitire profesionald, cunoagterea noilor
prevederi legale, pentru bunul mers al activitatii din unitate;
8.9.2.Respectd programul de muncd, zilnic 1a inceputul qi sfirEitul programului de lucru se

semneazd in condica de prezenld. cu precizarea orei de incepere si de terminare
8.9.3. Obligalia de a realiza norma de muncd sau, dnpd caz, de a indeplini atribuliile ce ii revin
conform fiqei postului;
8.9.4. Obligalia de a respecta disciplina muncii;
8.9.5. Obligalia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intem, in contractul colectiv de
muncd aplicabil, precLlm qi in contractul individual de muncd;
8.9.6. Respecti prevederiie ROF, ale Codul de Etic al personalului contractual;
8.9.7.Obligafia de fidelitate fald de angajator in executarea atribuliilor de serviciu;
8.9.8. Obligalia de a respecta secretul de serviciu qi a secretului profesional;
8.9.9. Respecta planificarea concediului de odihna.
8.9.10. Respectd gi participd la in instruirile periodice efectuate de seful de serviciu;
8'10. Atribulii Ordin nr.35/2018 privind aprobarea instrumentelor de lucru utilizate de cltre
Autoritatea Nafionaltr de Management al Calitifii in Sinltate in cadrul celui de al IIJea Ciclu
de acreditare a spitalelor:
- Sd cunoascd instrumentele de lucru utilizate de cAtre Autoritatea Nalionald de Management al
Calitalii in Sdndtate in cadrul celui de al Il-lea Ciclu de acreditare a spitalelor, prevAzute in anexele
nr. 1- 87, cu listele de verificare aferente anexelor 1- 64 (corespunzitoare activitdtilor
desfEqurate);



IX. RECOMPENSAREA MUNCII:
9.1. Salariul: conform legislatiei in vigoare; Forma de salarizare: conform legislaliei in vigoare;
9.2. Recompensdri indirecte: nu este cazul
x. TERMENT $r CONDIITT:
10. I . Incheierea contractului individual de muncd: la angajare;
10.2. Condilii privind slntrtatea gi securitatea in munci potrivit legislaliei in vigoare;
10.3. Timpul de muncd 9i timpul de odihnd: conform contractului colectiv de muncd;
10.4. Protectia sociald a salariatilor membrii ai sindicatului conform contractului colectiv de muncA
aplicabil 9i legislaliei in vigoare;
10.5. Formarea profesionald conform legislaliei in vigoare;
10.6. Normative de personal conform legislatiei;
XI, OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALE:
I I .l Gradul de realizare a atribuliilor de serviciu prevdzute in figa postului;
1 1.2. Promptitudine gi operativitate;
I I .3. Calitatea activitdJilor desfbqurate;
I I .4. Cunoa$terea gi aplicarea consecventd a reglementlrilor specifice activitdlii pe care o executA;
1 1.5. Respectarea normelor de disciplind, regulamentului intern gi a normelor etice in indeplinirea
atribuliilor;
XII. CRITERII DE EVALUARE A PERFORMAN|EI INDIVIDUALE:
12.1. Cunogtinte qi experienta profesionaid;
12.2. Promptitudine qi operativitate in realizarea atribuliilor de serviciu prevdzute in figa postului;
12.3. Calitatea activitAlilor desfE$urate;
12.4 Asumarea responsabilitAtilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenla, obiectivitate, disciplind;
12.5. Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor gi a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum;
12.6. Adaptarea la complexitatea muncii, iniliativd qi creativitate;
12.7. Condilii de muncS;
XIII. CRITERII DE EVALUARE SUPLIMENTARE PENTRU PERSONALUL CU
FUNCTII DE CONDUCERXI
l3.l .Cunoqtinle despre scopul, rolul secliei/compartimentului in ansamblu.
13.2.Capacitatea de a lua decizii optime $i asumarea rdspunderii in legdtwd cu acesta.
13.3. Capacitatea de organizare gi coordonare a activitAfi sectiei/compartimentului .

13.4. Capacitatea de a crea in sectia-compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si
de bund colaboare cu alte compartimente.
XIV. SISTEMUL DE PROMOVARE:
14.1. Posturile in care poate avansa angaj atul din postul actual: conform legila{iei in vigoare qi
dispoziliei managerului, in limita competenlelor;
14.2. Criteriile de promovare conform figei de evaluare gi a legislajiei in vigoare;
14.3. Periodicitatea evaludrii performanJelor individuale conform legislaliei in vigoare;
14.4. Periodicitatea promovirii conform legislaliei in vigoare.

. Sfera rela{ionali a titularului postului
l. Sfera relalionali interni:
a) Relatii ierarhice
- este subordonat fald de - gef serviciu ATAP
- superior pentru : - nu este cazul
- este inlocuit de : -
b) Rela{ii funcfionale - cu toate secfiile, compartimentele, laboaratoarele din cadrul uniti(ii;
c) Relafii de colaborare: - cu toate secfiile, compartimentele, laboaratoarele din cadrul
unitifii;
d) Rela{ii de reprezentare- nu este cazul
2. Sfera relalionalS externd:



a ) cu autoritali Ei institulii publice :- nu este cazul
-b ) cu organizalii intemafionale :- nu este cazul

c ) cu persoane juridice private :- nu este cazul

Delegarea de atribufii ii competen{i:
Atribuliile menlionate la punctul 8.1 - nu este cazul;

-ah, lntocmll de:

Numele gi prenumelv -.-,- - . .- ,a
Funclia de conducere qef serviciu
Semndtura
Data intocmirii

F. Luat la cunoqtinld de cetre ocupantul postului
Nume qi prenume............
SemndLtura.........

Data ..................

G. Contrasemneazd
Numele gi prenumele l _

Funclia director economic
Semnetura.


