CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPTULUI CAMPIA TURZII | i ek
SPITALUL MUNICIPAL ,, DR. CORNEL IGNA,, CAMPIA TURZII '
Str. Avram lancu, nr. 33, cod postal: 405100, jud. Cluj, CF: 4288268

Adresa email: spitalcampiaturzii@yahoo.com

Tel/fax: 0264 — 368677/365325

COMPARTIMENT DPO

Aprob,
Manager
Antal T 7

FISA POSTULUI CADRU
Anexi la Contractul de munc# nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului - referent gradul [

2. Locul de munca - Compartiment DPO

3.Nivelul postu - de exectie

4.Gradul profesional al ocupantului postului -

5. Vechime in specialitate studiilor — 6 ani si 6 lunj

6. Scopul principal al postului- indeplinirea sarcinilor de serviciu ;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate :- studii superioare de scurti durata

2. Perfectionéri(specializﬁri): -

3 .Cunostinte de operare/programare pe calculator : Sunt necesare la un nivel mediu, atentie §i
capacitate de a lucre pe calculator pe perioade indelungate in cadrul programului de lucru.

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:

-Necesitate:- Nu

-Nivel:-

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare :

- receptivitate, calm, seriozitate, initiative, capacitate crescuti de a asculta, aptitudine generala de a
invata capacitate de a redacta rapoarte, de a sintetiza si clarifica informatiile, abilititi de organizare,
integritate, responsabilitate, spirit intreprinzitor;

6. Cerinte specifice :

a. Cursuri :-;

7. Competenti manageriald: - nu este cazul

C1. Atributii generale

VIIIL. Atributii generale
1. Atributii generale

8.1. 54 asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in considerare
datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate si echilibrat cu alte drepturi



fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalititi;

8.2. Si analizeze daca o persoana fizica este supusa pseudonimizarii, identificabila, prin luarea in
considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in mod rezonabil, sa le
utilizeze fie operatorul, fie o alta persoana, in scopul identificarii, in mod direct sau indirect, a persoanei
fizice respective;

8.3. 54 se asigure ca a fost furnizata o declaratie de consimtamant formulata in prealabil de catre
operator, intr-o forma inteligibila si usor accesibila, utilizand un limbaj clar si simplu, fara clauze
abusive, pe care persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta;

8. 4. Sa se asigure ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes legitim;
8.5. Sa se asigure ca prelucrarea datelor ¢u caracter personal in alite scopuri decat scopurile pentru care
datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisa doar atunci cand prelucrarea
este compatibila cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate;
8.6. Sa se asigure ca pentru a stabili daca scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu scopul pentru
care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupa ce a indeplinit toate cerintele
privind legalitatea prelucrarii initiale, tine seama, printre altele, de orice legatura intre respectivele
scopuri st scopurile prelucrarii ulterioare preconizate, de contextul in care au fost colectate datele cu
caracter personal, in special de asteptarile rezonabile ale persoanelor vizate,precum si de existenta
garantiilor corespunzatoare atat in cadrul operatiunilor de prelucrare initiale, cat si in cadrul
operatiunilor de prelucrare ulterioare preconizate;

8.7. Sa se asigure ca informarea persoanei vizate cu privire la aceste alte scopuri si la drepturile sale,
inclusiv dreptul la opozitie, sunt garantate;

8.8. Sa se asigure ca va considera ca fiind in interesul legitim urmarit de operator situatia de indicare a
unor posibile infractiuni sau amenintari la adresa sigurantei publice de catre operator si transmiterea
catre o autoritate competenta a datelor cu caracter personal relevante in cazuri individuale sau in mai
multe cazuri legate de aceeasi infractiune sau de aceleasi amenintari la adresa sigurantei publice;

8.9 Sa asigure dreptul persoanei de a avea acces la date personale in urma solicitarii privind confirmarea
sau infirmarea prelucrarii datelor personale ale persoanei in cauza si sa ofere informatii privind
prelucrarea accestora.

8.2. Atributii privind sistemul de management al calitatii SR ISO 9001:2015:

8.2.1. S& cunoscd §i sd respecte Documentatia sistemului de management al calitdtii din cadrul
organizatiei care include:

a) declaratii documentate ale politicii referitoare la calitate si ale obiectivelor calitafii (Declaratia
Managementului, Politica calitdfii, Obiective generale ale organizatiei, precum si obiective specifice pe
procese, stabilite in proceduri);

b) manualul calitatii MMQ;

¢ ) proceduri de sistem, precum si formularele aferente acestora;

d ) documente, inclusiv inregistrari, determinate de organizatie ca fiind necesare pentru a se asigura de
eficacitatea planificarii, operdrii si controlului proceselor sale (proceduri operationale, instructiuni de
lucru, fise post, formulare);

8.3. Atributii specifice OMFP 600/2018 actualizata-pentru aprobarea Codului controlului intern/
managerial

8.3.1.Réspunde de respectarea regulamentelor interne $i a altor regulamente specifice aplicabile;



8.3.2. Contribuie la elaborarea, dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de lucru

833. In cazul in care identifica un risc, completeazi i transmite formularul de alert: risc
ofiterului/responsabilului cu riscurile

8.3.4. In cazul in care identifici o neregula, completeazi si transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile

8.3.5. Aplica politica de sigurant3 a datelor la nivelul compartimentului;

8.3.6. Asigurd arhivarea si pastrarea documentelor

8.3.7.Are obligatia si pistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinga in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

8.3.8. Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne,

8.3.9. Are obligatia respectarii prevederilor Coduluj privind Conduita etici , precum si a perfectionarii
continue a cunostingelor profesionale,

8.3.10. Verificd si aprobi activitafile salariatilor, dau instructiunile necesare pentru a asigura
minimizarea erortlor si pierderilor, eliminarea neregulilor i fraudei, respectarea legislatiei §i corecta
intelegere si aplicare a instructiunilor.
8.4 . Atribufii privind Legea 319/2006 - a securitatii si sdndtdfii in muncd;

8.4.1. Munca este executatii cu atentie, astfel incat si se evite eventualele accidente;

8.4.2. Fiecare operaie cu potential de accidentare se realizeazi cu multd atentie, solicitdndu-se sprijinul
tuturor persoanelor necesare;

8.4.3. Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta, respectind
intocmai regulamentele de exploatare st NSSM specifice locului de munci;

8.4.4. Starea echipamentului de lucru st cel de securitate gi sinitate a muncii este verificati zilnic pentru
a corespunde tuturor normelor in vigoare;

8.4.5. Legislatia si normele de securitate si sdndtate in munci sunt insusite si aplicate cu strictete,
conform cerintelor de la locul de munci;

8.4.6. Fiecare lucritor trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncs;

8.4.7. Sesizeazi aparitia defectiunilor aparute la instalaiile sanitare, electrice, de gaz, termice de oxigen
in vederea remedierilor; _
8.4.8. Si comunice imediat superiorului siu jerarhic orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea lucritorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

8.4.9. S aduci la cunostinta superiorului séu ierarhic accidentele suferite de propria persoani;

8.4.10. S coopereze cu superiorul s3u ierarhic, atat timp cdt este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror mésuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munci $i inspectorii sanitari, pentru
protectia sandtatii si securitatii lucrtorilor;

8.4.11. Sa coopereze, pentru a permite supetiorului siu ierarhic s se asigure ca mediul de munci si
conditiile de lucru sunt sigure si fars riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul siu de activitate;
8.4.12. Sa Isi insuseasca si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii §i sdnatatii in
munca si mésurile de aplicare a acestora;

8.4.13. Sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci, inspectorii sanitari;



8.4.14. S utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de munca
sa il inapoieze integral angajatorului;

8.4.15. 83 nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseald sau boald, si nu consume bauturi alcoolice la locul de muncid, si nu utilizeze telefoane mobile,
radiouri, mp3, mp 4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de evenimente sau
accidente de munci;

8.4.16. Este obligat si cunoasci, si respecte si si aplice prevederile legislatiei de securitate si sanatate in
munci in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si snitate in muncj;

8.4.17. Participd neconditionat la instructajele de securitate §i sdndtate in munca la locul de munc,
periodice si suplimentare;

8.4.18. 84 participe neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate si sanitate in munca
organizate de angajator;

8.4.19. Participa neconditionat la controlul medical la angajare §i periodic;

SESIZEAZA, ELIMINA SI / SAU RAPORTEAZA PERICOLELE CARE APAR LA LOCUL DE
MUNCA:

8.4.20. Pericolele care apar Ja locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;

8.4.21. Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sd ia mésuri, conform instructiunilor;
8.422. Starea echipamentelor de securitate si sinitate in munca $i PSI este raportati persoanelor
abilitate prin procedura specifica locului de munci;

RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGENTA SI DE EVACUARE:

8.4.23. In cazul semnalizirii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si
serviciile de urgent3;

8.4.24. Procedurile de urgent si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzitor;

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

8.4.26. Planul de evacuare a locului de munci este respectat intocmai In caz de urgenta.

8.4.27. Efectueaza instructajul periodic pe linie de SSM conform planificarii , tematicii primite de la
responsbilul su SSM la nivel de unitate ;

8.4.28. Efectueaza testarea anuala a personalului din subordine pe linie de SSM.

8.5, Atributii privind Legea 307/2006- privind apirarea impotriva incendiilor:

8.5.1. Atributiile lucratorului in domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor sunt urmétoarele;

Aplicarea normelor de PSI:

8.5.2. Munca este desfasurata in sigurant si in acord cu specificul activititii si cu prevederile PSI in
vigoare;

8.5.3. Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzitor in activitatea
Zilnicd,

8.5.4. Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munci;

8.5.5. Starea echipamentului PSI este observati zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;
8.5.6 Sd cunoasca si s respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul siu
ierarhic;

8.5.7. Sa intretind i sd foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apirarea
impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

8.5.8. Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeazi
sau le desfasoari;

8.5.9. 54 aducia la cunostinta superiorului siu ierarhic orice defectiune tehnica ori alty situatie care
constituie pericol de incendiu;



8.5.10. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma;

8.5.11. S& utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructivnilor tehnice;

8.5.12. 83 nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor;

8.5.13. S& comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de muncd orice incélcare a
normelor de apdrare Impotriva incendiilor sau a oricirei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
8.5.14. Sa coopereze cu lucritorii desemnati de directorul executiv, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
cu atributii Tn domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apérare
impotriva incendiilor;

8.5.15. 84 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc3, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu;

8.5.16. 84 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostints, referitoare la
producerea incendiilor;

8.5.17. S& respecte reglementirile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si si nu
primejduiasc prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

8.5.18. S& participe neconditionat la instruirile i testarile pe linie de Situatii de Urgentd, P.S.IL
organizate in cadrul organizatiei;

8.5.19. S& participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.I
organizate in cadrul organizatiei;

8.5.20. n caz de incendiu s acorde ajutor, cand si cét este rajional posibil, semenilor aflati in pericol
sau in dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a reprezentantilor autorititilor
administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenti;

8.5.21. Si anunte prin orice mijloc serviciile de urgentd, si s& ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru
limitarea si stingerea incendiului;

8.5.22. S& cunoascd masurile de prim ajutor si evacuare in cazul unor situatii de urgenta si si le aplice
imediat in caz de accident;

8.5.23. Sa informeze autorititile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricdrei situatii de
urgenid despre care jau cunostinta.

8.6. Atributii Ordin nr. 639/2016 pentru aprobarea Metodologiei de monitorizare a unititilor
sanitare acreditate:

S3 cunoasca si s raporteze:

a) EAAM (evenimente adverse asociate asistentei medicale) in maximum 24 ore de la aparitia lor;

a) Modificarile de structura prin infiintarea sau desfiintarea de sectii/compartimente de sine stititoare in
maximum 30 de zile de la autorizarea functionirii noii structuri;

8.7. Atributii Ordin nr. 446/2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii si metodologiei de
evaluare si acreditare a spitalelor:

a} Sd asigure si s imbunatateasci continuu calitatea serviciilor de sanitate si a sigurantei pacientului;

b ) S4 asigure nediscriminatoriu accesul pacientului la serviciile de sinitate, conform nevoilor acestuia,
in limita misiunii $i a resurselor spitalului;

¢ ) 84 respectare demnitatea umand, a principiilor eticii si deontologiei medicale si a grijii fati de
sinitatea pacientului;

d ) Sa dea dovadi de transparenti si deschidere, prin informarea continui si eficientd asupra



procesului de acreditare, comunicarea directi cu beneficiarii acreditirii in toate etapele
procesului de evaluare, inclusiv in elaborarea formei finale a raportului de acreditare;

8.8. Atributii Ordin nr. 35/2018 privind aprobarea instrumentelor de lucru utilizate de citre
Autoritatea Nationali de Management al Calititii in Sinitate in cadrul celui de al II-lea Ciclu de
acreditare a spitalelor:

a)S& cunoascd instrumentele de lucru utilizate de ciitre Autoritatea Nationald de Management al
Calitétii in Sanétate in cadrul celui de al II-lea Ciclu de acreditare a spitalelor, previzute in anexele nr.

1 - 87, cu listele de verificare aferente anexelor 1 — 64 (corespunzitoare activitatilor desfisurate);

8.9. Responsabilititi privind protectia datelor cu caracter personal conform Regulamentului
679/2016:

in acest sens, am luat cunostin{d gi accept urmatoarele atributii:

a) voi utiliza datele cu caracter personal {(nume, prenume, adresd, e-mail, numir telefon, CNP, adresa,
etc.} doar pentru a-mi indeplini atributiile de serviciu; nu voi folosi aceste date in scop personal, nu voi
stoca datele pe dispozitive personale si nu le voi transmite citre persoane neautorizate;

b) voi péstra in condifii de securitate parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucrez, in virtutea atributiilor de serviciu;

¢} voi interzice in mod efectiv si voi impiedica accesul oricirui salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul cu care imi desfasor activitatea;

d) voi manipula datele cu caracter personal stocate pe suport fizic, la care am acces, in virtutea
atributiilor mele, cu cea mai mare precautie atét in ceea ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile §i conditiile stabilite in procedurile de lucru;

€) nu voi divulga si nu voi permite nimanui si ia cunogtinta de parolele si mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizez Tn desfisurarea atributiifor de serviciu;

f) nu voi divulga niménui datele cu caracter personal la care am acces cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regiiseste in atributiile mele de serviciu sau a fost autorizati
de conducitorul ierarhic superior;

g) ma oblig si pistrez confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal pe care le prelucrez, pe toati
durata contractului individual de munca, si dupi incetarea acestuia, pe termen nelimitat.

8.10. Atributii conform L 53/2003 Codul Muncii

8.10.1. Are obligatia de a-si ridica permanent nivelul de pregitire profesionald, cunoasterea noilor
prevederi legale, pentru bunul mers al activitatii din unitate;

8.10.2. Respecta programul de munc4, zilnic ia inceputul si sfarsitul programului de lucru se semneazi
in condica de prezentd, cu precizarea orei de incepere si de terminare

8.10.3. Obligatia de a realiza norma de munci sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce i revin
conform figei postului;

8.10.4. Obligatia de a respecta disciplina muncii;

8.10.5. Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munc3 aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

8.10.6. Respectd prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare,
Codului de Etic al personalului contractual:

8.10.7. Obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

8.10.8. Obligatia de a respecta secretul de serviciu si a secretului profesional;

8.10.9. Respecta planificarea concediului de odihna.

8.10.10. Se prezinti la controlul medical periodic, conform planificarii angajatorului ;

8.10.11. Respectd si participa la instruirile periodice organizate de angajator;

8.10.12. Participa la cursuri de perfectionare organizate de firme externe acreditate in domeniu;



8.10.13. Rispunde cu promptitudine la diverse solicitiri-documente cerute, copii de pe diverse diplome,
programare concediu, rechemare din concediu in caz de forta majord sau pentru interese care impun
prezenta salariatului la locul de muncs;

8.10.14. Pe toaté durata contractului de munci s dupd incetarea acestuia salariatul nu va fumniza date s
informatii de care a luat cunostinti in timpul executirii contractului nici unei persoane fizice sau juridice
care pot genera neénfelegeri , interpretiri nefavorabile,

8.11. Responsabilititi in caz de dezastru natural si/sau catastrofd

a. Sd respecte palnul de evacuare si si foloseasci ciile de acces indicate;

b. S4 respecte sarcinile trasate de echipa de interventie/ seful locului de munci;

¢. S& nu blocheze ciile de acces;

d. 83 se refugieze in zonele de adunare stabilite anterior prin decizie;

e. Sa nu utilizeze sursele de energie electrici, gaze naturale.

8.12.Atributii privind Ordinul 1096/2006

a .Cunoagste si respectd prevederile legii in vederea obtinerii autorizatiei sanitare.

IX. RECOMPENSAREA MUNCII:

9.1. Salariul: conform legislatiei in vigoare;

9.2. Forma de salarizare: conform legislatiei in vigoare;

9.3. Recompensiri indirecte: nu este cazul

X. TERMENI $I CONDITII:

10.1.Incheierea contractului individual de munci: la angajare;

10.2. Conditii privind sanitatea si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare;

10.3. Timpul de munca si timpul de odihna: conform contractului colectiv de munci;

10.4. Protectia sociald a salariatilor membrii ai sindicatului conform contractului colectiv de munca
aplicabil si legislaiei in vigoare;

10.5. Formarea profesionala conform legislatiei in vigoare;

10.6. Normative de personal conform legislatiei;

XI. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALE:

11.1. Gradul de realizare a atributiilor de serviciu previizute in fisa postului;

11.2. Promptitudine si operativitate;

11.3. Calitatea activitatilor desfisurate;

11.4. Cunoagsterea si aplicarea consecventi a reglementrilor specifice activitatii pe care o executi;

11.5. Respectarea normelor de discipling, regulamentului intern si a normelor ctice in indeplinirea
atributiilor;

XII. CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTEI INDIVIDUALE:

12.1. Cunostinte si experienta profesionali;

12.2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

12.3. Calitatea activitatilor desfasurate;

12.4. Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplin;

12.5. Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor §i a materialelor cu incadrarea in normativele de
consum;

12.6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativi si creativitate;

12.7. Conditii de munci;

XIII. CRITERII DE EVALUARE SUPLIMENTARE PENTRU PERSONALUL CU FUNCTII
DE CONDUCERE:

13.1.Cunogstinte despre scopul, rolul sectiei/compartimentului in ansambly,



