CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CAMPIA TURZII _ﬂuﬁ
SPITALUL MUNICIPAL » DR. CORNEL IGNA,, CAMPIA TURZII BEERE e
Str. Avram lancy, nr, 33, cod pogtal: 405 100, jud. Cluj, CF: 4288268

Adresa email; spitalcampiaturzii@yahoo.com

Tel/fax: 0264 — 368677/365325

SERVICIUL ATAP /{COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Aprob,
Manager

FISA POSTULUIL
Anexi la Contractul de munci nr,

A, Informatii generale privind postul

Numele

Prenumele

L. Nivelul postului - executie

2. Denumirea postuluj / Cod COR - sofer [, Cod COR 832202;
3.Gradul/Treapta profesionala -1

4. Scopul principal al postului :-asigurd transportul;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate - studii medii cu diploma de bacalaureat sau diplomi de absolvire 3 liceului/
vechime 6 ani ca sofer profesionist sau 3 ani ca sofer autosanitaral;

2. Perfectioniri ( specializiiri):

3 .Cunostinte de operare/programare pe calculator :

- necesitate: nu este cazul

- nivel: -

4. Limbi striine (necesitate gi nivel) cunoscute:

-Necesitate:- Nu

-Nivel:-

5. Abilitati, calitifi si aptitudini necesare :

- muncd in echipd, asumarea responsabilitatii , capacitate de decizie, rezistenti la stres, presiuni interioare
§i exterioare, efort fizic prelungit, atentie distributivi;

6. Cerinte specifice :

a. Cursuri :- ambulantier;

7. Competentd manageriald: - nu este cazy] ;

C1. Atributii generale

8. ATRIBUTILE POSTULUI

8.1.  Atributii generale

8.1 Respecti cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice ;
8.2. Raspunde de starea tehnici si de functionare a autovehiculelor pe care le are in gestiune ;
8.3. Remediaza defectiunile aparute in timpul executirii misjunij $i consemneaza in foaia de parcurs

8.4. Curafs si intretine autovehiculul, asigurind conditiile igienico sanitare prevazute de normele legale in
vigoare ;

8.5. Gestioneazy $1 rdspunde de vehiculy] si inventarul din dotare ;

8.6.Ajuti la transportul marfurilor sj a) boinavilor

8.7. Rispunde de completarea corectj si completd a foilor de parcurs, confirmarea si predarea la timp
pentru calcularea parcursuluj si stabilirea consumuiyj de carburant si lubrifiant ;



control ;

8.12. Raspunde de kilometrij pe care {i trece in foaia de parcurs in localitate §i in afara, care trebuje sé
corespunda cu kilometrajul de la bord ;

8.13. Urmireste efectuarea kilometrilor efectivi pentru a putea efectua schimbul de ulej conform cartii
tehnice a autovehiculului ;

8.14. Executi orice alte sarcinj si dispozitii primite din partea gefilor ierarhici superiori, cu privire la
asigurarea bunului mers al activitatii in cadrul unitatii ;

8.15. Raspunde de respectarea normelor de securitate si sdnitate Tn muncd, a normelor in domeniul
situatiilor de urgents ;

8.16. Rispunde de Tespectarea normelor de igiena si antiepidemice in scopul prevenirii infectiilor
nosocomiale ;

8.17. Executs si alte sarcini primite de laseful ierarhic.

8.2. Responsabilititi in caz de dezastru natural si/sau catastrofs

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

b. 84 respecte sarcinile trasate de echipa de interventie/ seful locului de munci;
¢. Sa nu blocheze ciile de acces;

d. 84 se refugieze in zonele de adunare stabilite anterjor prin decizie;

e. 84 nu utilizeze sursele de energie electrica, gaze naturale.

8.3. Atributii conform Ordinului 600 din 2018 privind controlul intern managerial al entitigilor

publice:
8.3.1.Rédspunde de respectarea regulamentelor interne si 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, completeazd §i transmite formularu] de alertd risc
ofiterului/responsabilului cu riscurile
8.3.4. In cazul in care identifici o neregula, completeazi i transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului en neregulile
8.3.5. Aplica politica de siguran{3 a datelor la nivelul compartimentului;
8.3.6. Asigurd arhivarea si pastrarea documentelor
8.3.7.Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de Serviciu, precum si confidentialitatea in
legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostint in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;
8.3.8. Are obligatia respectdrii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne,
8.3.9. Are obligaia respectirii prevederilor Codului privind Conduita etici » precum $i a perfectiondrii
continue a cunostintelor profesionale,
8.4.Atributii privind Ordinul 1096/2006:
8.4.1.Cunoagte i respecta prevederile legii , in vederea obtinerii autorizatiei sanitare;
8.5. Atributii privind Ordinul nr. 446/2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii §i
metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor:
8.5.1. Sa asigure si sa imbunititeasca continuu calitatea serviciilor de sinitate si a sigurantei
pacientului;




852 Sa asigure nediscriminatoriu accesul pacientului la serviciile de sandtate, conform nevoilor
acestula, in limita misiunii $i a resurselor spitalului;

8.5.3. S4 respectare demnitatea umani, principiilor eticij si deontologiei medicale si a grijii fati de
sdnatatea pacientului;

corespunde tuturor normelor in vigoare;

8.6.5. Legislatia si normele de securitate si sinatate in munca sunt Insusite i aplicate cu strictete, conform
cerintelor de la locul de munci;

acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

8.6.7. Sesizeaza aparitia defectiunilor apirute a instalatiile sanitare, electrice, de gaz, termice de oxigen
in vederea remedierilor;

8.6.8. 83 comunice imediat superiorului siu ierarhic orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucritorilor, precum si orice deficients
a sistemelor de protectie;

8.6.9. 83 aduci la cunostinfa superiorului siu jerarhic accidentele suferite de propria persoani;

8.6.10. S& coopereze cu superiorul  sdu ierarhic, att timp cit este necesar, pentru a face posibili
realizarea oriciror misuri say cermte dispuse de ciitre inspectorii de munca $1 inspectorii sanitari, pentru
protectia sinatitii si securitafii lucritorilor;

8.6.11. S& coopereze, pentru a permite superiorului siu ierarhic sd se asigure ca mediul de munci sl
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul siy de activitate;
8.6.12. Si #i insugeasc $i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sdnitatii in munca
s1 misurile de aplicare a acestora;

8.6.13. Si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci, inspectorii sanitari;

8.6.14. S3 utilizeze corect echipamentul individual de lucry acordat i la incetarea contractuluj de munci
sa il inapoieze integral angajatorului;

8.6.15. 84 nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseali sau boald, si nu consume bauturi alcoolice la locy] de munc3, si nu utilizeze telefoane mobile,
radiouri, mp3, mp 4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de evenimente say
accidente de munci;

periodice §i suplimentare;

8.6.18. Sa participe neconditionat la instruirile $i testarile pe linie de securitate si sdndtate in munca
organizate de angajator;

8.6.19. Participa necondifionat la controlul medical 1a angajare si periodic;

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

8.6.20. Pericolele care apar la locul de munci sunt raportate in timp util pentru interventie;

8.6.21. Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente s3 ia masuri, conform instructiunilor;



8.6.22. Starea echipamentelor de securitate i sinitate in muncy si PSI este raportaty persoanelor abilitate
prin procedura specifica loculuj de muncy;

RESPE(;TAREA PROCEDURILOR DE URGENTA $I DE EVACUARE:

8.6.23. In cazul semnalizirii unui accident sunt anunfate prompt persoanele abilitate PSI precum i
serviciile de urgent;

8.6.24. Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzitor;

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

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

8.7. Atributii privind Legea 307/2006- privind apiirarea impotriva incendiilor:

8.7.1. Atributiile lucritoruly; in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmitoareie:

Aplicarea normelor de PSJ:

8.7.2. Munca este desfagurati in siguranti si in acord cu specificul activitatii si cy prevederile PSI in
vigoare;

8.7.3. Responsabilititile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzitor in activitatea
zilnici;

8.7.4. Echipamentul PS] este folosit si depozitat conform specificului locului de muncs;

8.7.5. Starea echipamentului PSI este observati zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;
8.7.6 S4 cunoasci si si Tespecte masurile de apérare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul’ say
ierarhic;

8.7.7. S intreina si sd foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apdrarea
Impotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei:

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

8.7.9. S4 aduci Ia cunostinta superiorului siu ierarhjc orice defecfiune tehnici ori alts Situatie care
constituie pericol de incendiu;

8.7.11. S84 utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
8.7.12. 84 nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor i instalagiilor de

8.7.15. Si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparifiei oricirui
pericol iminent de incendiu;

8.7.16. Si furnizeze persoanelor abilitate toate datele s informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor;

8.7.17. S3 respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si s nu
primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

8.7.18. Sa participe necondifionat la instruirile $1 testarile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.L
organizate in cadrul organizatiei;

8.7.19. Sa participe neconditionat la simuldrile/exercitiile pe linie de  Situatii de Urgenta, P.S.L
organizate in cadrul organizatiei;

publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;
8.7.21. S& anunte prin orice mijloc serviciile de urgentd, si si ia misuri, dupa posibilititile sale, pentry
limitarea si stingerea incendiului;



care iau cunostinta.

8.8. Responsabilititi privind protectia datelor cu caracter personal:

a) utilizeazii datele cu caracter personal (nume, prenume, adresd, e-mail, numir telefon, CNP, adress,
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) pastreazi in condifii de securitate parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucrez, in virtutea atributiilor de serviciu;

¢) interzice in mod efectiv $i voi impiedica accesul oticArui salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul cu care imi desfasor activitatea;

d) manipuleazi datele cu caracter personal stocate pe suport fizic, la care am acces, in virtutea atributiilor
mele, cu cea mai mare precautie atit in ceea ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce privegte
depunerea lor in locurile si condiiile stabilite in procedurile de lucru;

e) nu divulgd si nu permite nimanyj sd ia cunogtintd de parolele st mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizez in desfisurarea atributiilor de serviciu;

f) nu  divulgd niminui datele cuy caracter personal la care am acces cu exceplia situatiilor tn care
comunicarea datelor cu caracter personal se regiseste in atributiile mele de serviciu sau a fost autorizat
de conducitorul ierarhic Superior;

g) pastreazd confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal pe care le prelucrez, pe toata durata
contractului individual de munca, $1 dupd incetarea acestuia, pe termen nelimitat.

8.9. Atributii conform L 53/2003 Codul Muncii

8.9.1. Are obligatia de a-gi ridica permanent nivelul de pregatire profesionala, cunoasterea noilor
prevederi legale, pentru bunul mers al activitati; din unitate;

8.9.2.Respectd programul de munci, zilnic la Inceputul si sfarsitul programului de Iucru se semneazi in
condica de prezent, cu precizarea orei de incepere si de terminare

8.9.3. Obligatia de a realiza norma de muncd sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform
fisei postului;

8.9.4. Obligatia de a respecta disciplina muncii;

8.9.5. Obligatia de a respecta prevederile cuprinse 1n regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individua] de munc;

8.9.6. Respecti prevederile ROF, Rl si ale Codul Etic al personalului contractua;

8.9.7.0bligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

8.9.8. Obligatia de a respecta secretul de serviciu i a secretului profesional;

8.9.9. Respecta planificarea concediuluj de odihna;

8.9.10. Respecti si particips la in instruirile periodice efectuate de medicul coordonator;

8.10. Atributii Ordin nr. 352018 privind aprobarea instrumentelor de lucru utilizate de citre

b

Autoritatea Nationali de Management al Calititii in Sanitate in cadrul celuj de al II-lea Ciclu de

8.10.1. Sa cunoasci instrumentele de lucru utilizate de ciitre Autoritatea Nationalad de Management al
Calitatii in Sanatate in cadrul celuj de a II-lea Ciclu de acreditare a spitalelor, previzute in anexele nr. 1
— 87, cu listele de verificare aferente anexelor 1 — 64 (corespunzitoare activitdtilor destdsurate);

IX. RECOMPENSAREA MUNCII:

9.1. Salariul: conform legislatiei in vigoare;- Forma de salarizare: conform legislatiei in vigoare;
9.2. Recompensari indirecte: nu este cazul

X. TERMENI SI CONDITII:

10.1.Incheierea contractului individual de munci: la angajare;

10.2. Conditii privind sinitatea $i securitatea in muncy potrivit legislatiei in vigoare;

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



10.4. Protectia socials a salariatilor membrii aj sindicatuly; conform contractului colectiy de muncs
aplicabi] si legislatiei in vigoare:

10.5. Formarea profesionals conform legislatiei in vigoare;

10.6. Normative de personal conform legislatiei:

XL OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALE:

11.1 Gradul de realizare a atributiilor de Serviciu previzue in fisa postului;
11.2, Promptitudine o Operativitate; -

11.3. Calitateg activitétilor.desﬁsurate;

11.4, Cunoasterea si aplicarea consecvents a reglementari]or specifice activitatii pe care o eXeculs;

1 ].i. Respectarea normelor de discipling, regulamentulu; intern $i a normelor ctice in indeplinires
atributiilor;

XII. CRITERII DE EVALUARE A PERFORMAN’I‘EI INDIVIDUALE:

12.1. Cunostine si experienta profesionals;

12.2. Promptitudine $1 operativitate in realizarea atribufiilor de serviciy previzute in figa postului;

12.3. Calitatea activititilor desfigurate; :

12.4 Aasumarcy responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate 15 efort suplimentar, perseverena,
obiectivitate, disciplin;

12.5. Intensitatea implicarij in utilizarea echipamentelor §i a materialelor ¢y incadrarea in normativele de

12.6.Adaptarea g complexitatea muncii, initiativa §i creativitate;

12.7. Conditii de munci;

XIIL SISTEMUL DE PROMOVARE:

14.1. Posturile in care poate avansa angajatul dip postul actual: conform legilatiei in vigoare §i dispozitie;
managerului, in limijta competentelor; '

14.2 Criteriile de Promovare conform fisei de evaluare $ a legislatiei in vigoare;

D. Sfera relationali titularului postulyj
1. Sfera relationali interni:

2) Relatii ierarhjce

- este subordonat faps de -

- superior pentry -

- este inocuit de : -

b) Relatii functionale -

¢) Relatii de colaborare:

d) Relatii de reprezentare-

2, Sfera relationald externs.

a } cu autoriti si institutii publice
-b)ecu organizatii internationale :-
¢ ) cu persoane juridice private ;-

‘Delegarea de atributii si competenti:
Atributiije mentionate la punctuj ... e, "ot fi prefuate ... . pe
perioada absente; titularului postyhyi

~ *y

E Intoemit de-

Numele si prenumele e
Functia de conducere... e,
Semndtura ... ... PO S




