Spitalul Clinic Victor Babes Craiova Am luat la cunostinty
Str. Str. Calea Bucurestj nr. 126 si am primit.un exemplar
Tel. 0251/542333; Fax. 0251/542157
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FISA POSTULUI

- Numele si prenumele:

- Denumirea institutie; publice: Spitalul Victor Babes Craiova

- Denumirea postuluj: portar
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Conditii de munca $i program de lucru:
- Program de 12/24 ore

- Naturamuncii: ...~

RELATII;

A —ierarhice — este subordonat sefului de biroy

B — functionale — |5 nivel de spital

C —de colaborare — I3 nivel de spital cu toate compartimentele functionale

SARCINI, OBLIGATII, ATRIBUTI DE SERVICIU

1. Sarcini
La intrarea in serviciu verifica:
- toate documentele existente la post precum si materialele din dotarea postuluj:
- Starea punctului de acces;
- se documenteazi de | personalul care jese din serviciu daci au fost probleme si
natura acestora;
- Starea garduluj obiectivului;

starea in care se gisesc mijloacele de interventie PS] aflate in dotarea postului de paza;

In timpul serviciuluj este obligat: <t
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- 8a cunoasca locurile 31 punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pbmru/a
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preveni producerea oricaror fapte de naturi sz aduci prejudicij spitalului; 0
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-S4 pizeascd obiectivyl. bunurile si valorile primite in paza S sd asigure
integritatea acestora;

- Sa permitd accesul in obiectiv numai in conformitate ¢y reglementarile legale si
cu dispozitiile interne: s3 clectueze controlyl 1a intrarea si la iesirea din incintg unitatii a
persoanelor, mijloacelor de transport, materialelor. documentelor si altor bunuri:

- 84 nu permiti accesul in obiectiv persoanelor aflate in stare de ebrictate;

- 84 opreasca si si legitimeze persoancle despre care exjst date sau indicii ¢4 ay
savarsit infractiuni say alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalea normele
interne stabilite prin regulamente proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, s3 opreasca
$1 sd predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorije care fac obiectyl infractiunii say a
altor fapte ilicite, Juand masuri pentry conservarea ori paza lor, intocmind totodata un
proces-verbal despre luarea acestor masuri;

- 84 incunostinteze, de indata, conduceren unitatii si pe seful say ierarhic despre
producerea oriciryj ¢veniment in timpul executiri; serviciului sj despre masurie luate;

- in caz de avarij produse | instalatii, conducte say fezervoare de api, de
combustibili or substante chimice, [a retelele electrice say telefonice si orjce alte
Imprejurari care sunt de naturi si produca pagube, si aduca de indat; la Cunostinta celor
in drept asemeneg evenimente si sj iz primele mésuri imediat dupa constatare:

- Sd sesizeze politia in legaturd cu orjce faptd de natura sa prejudicieze
patrimoniul Unitatii si sa deg concursul pentry indeplinirea misiunilor ce-j revin politiei
pentru prinderea infractorilor;

- 84 pastreze secrety] de stat si cel de serviciu, daca. prin natura atributiilor are
acces la asemenea date st informaii:

- 88 poarte uniformg $1 insemnele distinctive numaj 1, impul serviciulyj:

- 84 nu se prezinte Ja serviciu sub influenta bauturijor alcoolice si nicj g5 nu
consume astfel de bautyri in timpul serviciului; sa ny absenteze firj motive temeinjce si
fara s3 anunte in prealabi] conducerea unitatii despre aceasta;

- 5@ execule intocma; dispozitiile sefilor ierarhic sl sd fie respectuos in
raporturile de serviciy:

- U permite accesuyl in obiectiy, persoanelor care gr putea prejudicia desfisurareq
normalj a activititilor in interiorul acestyia (persoane in stare de cbrictate, ¢y aspect
dubios, care ny au documente de accees, agresive ete.):

- U permite lucrul cu foe deschis sau sudurz i cadrul puctului de paza decat in
prezenta si sub Supravegherea permanents 4 sefului autorizat 4 echipei de lucry:

= U permite accesy] persoanelor straine jn cabina poarta:

- U permite iesireg personalului angajat sj o bolnavilor in tinyta de spital:

- Se asiguri ca portile pentry autovehicule sa steg Permanent inchise: ele se /»;p‘i'f

deschide numaj dupi ce au fogt verificate documentele de acces si de transport necefgre
=
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si au fost parcurse procedurile de intrare/iesire necesare:

- completeaza registrele de acces persoane s1 autovehicule cu datele necesare;

- actioneazii in caz de nevoie folosind tehnicile de lupta specifice i mijloacele
din dotare in conformitate cu prevederile legale;

- in relatiile cu celelalte forte de ordine abilitate sa execute controale privind
paza, are o atitudine respectuoasa si le ajuta in solutionarea unor situatii ce pot apare;

- in relatiile cu personalul de conducere i cu alte persoane trebuie sa dea dovada
de solicitudine, tact si politete pentru evitarea oriciror conflicte:

- 54 coopereze cu alte forte care participd la rezolvarea situatiilor aparute si sa

participe la actiunile comune cu elementele de interventic.

2. Obligatiile lucratorilor in domeniul securitatii si sinatatii in munci, PSI si al

Situatiilor de urgenti

- saisi insuseasca si sa respecte legislatia in domeniul securitatii §i sanatatii in munci:

- sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana. cat si pe celelalte persoane
participante la procesul de munca:

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau im bolnavire profesionala;

- saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite
de propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca:

- saopreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il
informeze de indata pe conducatorul locului de munca;

- sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

- sadea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectie;
muncii;

- sarespecte regulile si masurile de PSI;

- sanu efectueze manevre si modificari nepermise la mijloacele tehnice de protectie sau
de interventie pentru stingerea incendiilor;

- sa comunice imediat patronului/directorului/sefului direct orice situatie de pericol de
incendiu si orice defectiune la sistemele de protectic sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

- sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui lucrator aflat intr-o situatie de
pericol; sd acorde primul ajutor in caz de accidente:

- sarespecte normele, regulile si masurile de protectie civila si a situatiilor de urgenta;

- sa participe la instruiri, exercitii. aplicatii si alte forme de pregatire in domeniul PSI,
protectiei civile si al situatiilor de urgenta;

3. Atributii si responsabilitati privind pastrarea confidentialitatii:
- Sapastreze confidentialitatea tuturor datelor, informatiilor s documentelor de
orice fel de la locul de munca si de la nivelu] intregului spital;
= sa nu foloseasca in interes personal sau pentru alte persoane Lla}ql;éf‘w
documentele si faptele referitoare la activitatea spitalului, asupra carora/ﬁé’ﬁﬁ*e :
informatii; )
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Sa apere integritatea patrimoniala de orice fe) (materiala, morala, cle.) a
spitalului;

sa nu degradeze mediul natural say amenajat prin depozitari necontrolate de

deseuri de orice fel si sa participe la salubrizarea zonelor afectate;

Sarespecte R.O.1. si R.O.F. ale unitatii.

Salariul de baza este remuneratia primita in raport cu munca depusa, cu cantitatea si
calitatea acesteia cu importanta sociala a muncii:

Pentru neindeplinirea say indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu
raspunde discip!inar,contraven;ional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de m unca,
putand fi reinnoita in cazu] aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este
fiecesar completandu-se cu alte sarcini, obligatii si atributii compatibile cu meseria si
pregatirea profesionala a angajatului.

MANAGER, Sef Birou Administratiy
As. Univ. Iz Turce Adina Andreea Ing. Constantinescu Petre




