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Serviciul ADMINISTRATIV ec .Feraru Ciprian-Cosmin

FISA POSTULUI

L. IDENTIFICAREA POSTULUI

I.1 Numele si prenumele titularului: .......ccooveeinievievinininninninnnnn,
1.2 Denumirea postului: MUNCITOR NECALIFICAT

Pozitia in COR/COD : 931.202
1.3 Sectia/Comp./Serviciul Serviciul ADMINISTRATIV
1.4 Nivel ierarhic : executie

II. CONDITII DE OCUPARE POSTULUI

IL.1. Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale
Calificare de baza: studii 10 clase

IL.2. Nivel experienta

- Perioada initierti in vederea adaptérii si efectudrii operatiunilor generale si
specifice postului: -

- Vechime in munci: -

IL.3. Nivel de certificare si autorizare
1) Diploma de licenta (unde este cazul): -
2) Curs de pregitire in domeniul de activitate: -

HI. RELATII ORGANIZATORICE

IIL.1. De autoritate :
ierarhice : - este subordonat sefului serviciului administrativ;
functionale : - in cadrul serviciului administrativ

I1L.2. De reprezentare: -
IV. PROGRAM DE LUCRU
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Activitate curentd 1n cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in
conformitate cu prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi (se va prezenta la serviciu conform
graficului lunar de lucru intocmit de seful locului de munca)

V. ATRIBUTII / RESPONSABILITATI

A. Atributii generale:

a) respectd prevederile Regulamentului Intern al unitétii sanitare si a Codului de
conduita;

b) sesizeaza sefului ierarhic asupra oricéror probleme pe parcursul deruldrii
activitatii;

¢) anuntd imediat seful direct in caz de incapacitate de a se prezenta la locul de
munca;

d) respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu;

e) utilizeaza cu responsabilitate toate dotarile de la locul de munca, respectand cu
strictete instructiunile de lucru;

f) se preocupa de reducerea consumurilor de apa si energie electrica, luand toate
masurile in acest sens;

g) executa orice alte sarcini de serviciu, cu caracter temporar, in limita
cunostintelor si abilitatilor practice pe care le are si care nu contravin normelor legale in
vigoare.

B. Atributii specifice :
a) efectueaza si intretine curatenia in curtea spitalului, ateliere, magazii;
b) curata spatiile verzi din curtea spitalului (grebleaza, sapa , coseste, pliveste, planteaza
flori si pomi);
c) executa toaletarea pomilor si a gardului viu, in limita inaltimii scarii;
d) in timpul iernii curata de zapada si gheata caile de acces, rampele de acces, scarile de
acces, precum si inlatura turturii si zapada ce sta sa cada de pe acoperis;
€) ajuta la incarcarea si descarcarea anumitor produse care vin si pleaca din spital;
f) transporta in si din sectii materiale, aparate, etc.;
g) efectueaza curatenia la containerele de gunoi;
h) efectueaza curatarea canalizarilor exterioare atunci cand este numit prin decizie pentru
asemenea lucrari;
i) ajuta la curatarea canalizarii exterioare;
j) primeste deseurile medicale de la sectii, le cantareste, le depoziteaza in europubelele
destinate acestui scop si semneaza in fisa de primire a deseurilor la finalizarea colectarii;
k) supravegheaza inscrierea in fisele de primire a deseurilor, de catre infirmiera sau
ingrijitoarea care le aduce de pe sectii, a datelor inscrise: numele celui care preda,
cantitatea, nr. de saci si de cutii sau recipienti, semnatura celui care preda;
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m) preda, prin cantarire, deseurile medicale colectate, reprezentantului transportatorului.
n) ajuta angajatii serviciului tehnic la indeplinirea atributiilor de serviciu.

C. Atributii privind securitatea si sinidtatea in munca, situatii de urgenta :
a) fiecare angajat trebuie sa isi desfdgoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si
instruirea  sa, precum si cu instructiunile proprii de sénitate si securitate in muncd
elaborate in cadrul spitalului, astfel incit sa nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionald atit propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in  timpul procesului de munca,
b) si comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatic de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea
lucritorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
¢) sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;
d) si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitatii lucratorilor;
e) sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrédtorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fird riscuri pentru securitate gi sdnatate, in domeniul sau de activitate;
f) si 1si insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii In munca si masurile de aplicare a acestora;
g) s respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice formi, de conducerea unitatii, responsabil SSM-SU-PM, dupi caz;
h) sa utilizeze substantele periculoase, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice;
i) si comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de munci orice incalcare
a normelor de apdrare Impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca
fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele i instalatiile
de apdrare impotriva incendiilor;
1) si coopereze cu salariatii desemnati de conducerea unitatii, dupd caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizdrii masurilor de apérare impotriva incendiilor;
j) s& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul
aparitiei oricdrui pericol iminent de incendiu;
k) si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;
1) si respecte si si aplice normele si regulile de protectie civild stabilite de autoritafile
administrafiei publice centrale si locale, precum si de conducétorii institutiilor publice;
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m) sd informeze autoritifile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace,
inclusiv telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau
producerea oricérei situatii de urgentd despre care iau cunostinta.

VI. COMPETENTE - cunostinte si deprinderi: -
VIL. LIMITE DE COMPETENTA :
o  gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si
de dispozitii legale in vigoare;
e raspunde la orice solicitare a sefilor ierarhici, in limitele competentei,
conform reglementarilor in vigoare;

VIII. RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL
CALITATII:

> Respecta si aplica prevederile documentelor Sistemului de management al calitatii,
aplicabile activitatii desfasurate, cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a
obiectivelor calitatii unitatii, respecta si aplica regelementarile Ordinului nr.
446/18.04.2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii si metodologiei de
evaluare si acreditare a spitalelor.
» Raspunde de calitatea activitatii desfasurate;
» Raispunde de aplicarea corecta a legislatiei in vigoare , in scopul intocmirii corecte a
documentelor;
> Participa la toate activitatile privind acreditarea spitalului.
IX. EVALUAREA POSTULUI :
Criteriile de evaluare ale postului conform legislatiei in vigoare:
e Rezultatele obtinute :
a) gradul de realizare a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
b) promptitudine si operativitate;
c) calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;
¢ Asumarea responsabilitatii :
a) receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta, obiectivitate,
disciplina;
b) intensitatea implicarii in realizarea atributiilor de serviciu, utilizarea
calculatorului, etc.;
e Adaptarea la complexitatea muncii, initiative si creativitate :
a) executarea de lucrari complexe, propuneri de solutii noi, schimbari, motivarea
acestora si evaluarea consecintelor;
b) activitate de rutina;
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¢ Capacitatea relationala si disciplina muncii :
a) capacitatea de a evita stari contractuale, capacitatea de dialog, respectarea
regulilor stabilite de conducerea structurii din care face parte, etc.;
b) adaptabilitatea la situatii neprevazute, prezenta de spirit, spontaneitate

X.SALARIZARE :

a) Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

b) Salariul de bazi este remuneratia primiti in raport cu munca depusa.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu
raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupi caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfisurare a contractului de
muncd, putind fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate
ori este necesar.

Intocmit,
Numele si prenumele: Jurist Danis Ionel

Semnatura s

Salariat,
Am luat la cunogstintd gi am primit un exemplar

Numele si prenumele: ....................... eenenn

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

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






