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Denumirea postului: informatician -
cor:.

Nivelul postului: de executie

Compartimentul: |

Relatii:
A) lerarhice — este subordonat managerului spitalului;
B) Functionale - cu compartimentele RUNOS, financiar-contabilitate, statistica
medicala, achizitii publice; /
(,) De colaborare - cu asistentii sef sectie ,
- personalul utilizator de calculatoare,

o 117)
M

Prég,ﬁtirea profesionald impusa ocupantului postului:
Pregitirea de baza:
- studii superioare de profil informatica,
Pregitirea de specialitate:
- specializare/curs de perfectionare , studii individuale;

Responsabilitatea implicata de post:
Pastrarea confidentialitaii.;
Raspunde de organizarea activitafii specifice de informatici ;

Atributii;
- instalare statii de lucru(fizic):
- instalare imprimante hardware/software;

- configurare software statii de lucru;

- conectare la refeaua de calculatoare hardware si software;

- instalare /dezinstalare software;

- instruire personal pentru utilizarea Cdlculatmuiul folosirea aplicatiilor de
baza si a perifericelor in refea, raspunde de indrumarea noilor angajati la
inceputul activitatii;

- propune spre achizitie componente, periferice alte elemente de tehnicd de
calcul pe care le considera necesare pentru buna desfasurare a activitatii;

- Asigura buna functionare a sistemelor informatice

- Realizeaza copii pe CD-uri

- Participd la instalarea si configurarea serverelor, urmireste functionarea
serverelor in conformitate cu documentagia de administrare primitd de la
furnizor;



Participa |a receptiile de tehnici de caleul si licente software de baza;
Participi Ia receptiile de tehnica de caleul si licente software, altul decit cel
de bazi;
Participi la organizares evidentei echipamentelor de calcul;
Participa |a organizarea evidentei produselor software de bazi instalate, {ine
evidenta licentelor alocate, stabileste graficul dé'actualizare a sistemelor de
operare si pachetelor de programe; '
Realizeaza instalareg si dezinstalarea software-ului, alty] decét software-y|
de baza;
stabileste normele de utilizare in spital g tehnicii de calcy] $i comunicatii sia
aplicatiilor, urmgrind s asigure securitatey refelej locale si a datelor;
formuleazi propuneri privind realizarea-de noj aplicatii necesare activitatii;
administreaz s Intretine refeaua de caleulatoare si bazele de date;
Asigura intrefinerea si schimbarea consumabilelor pentry imprimante;
Asigurarea Intretinerii soft 4 tehnicii de calcul, pentru produsele soft ce ny
tac parte din categoria soft-uluj de bazi;
Efectucaza copii de sigurangi pentru datele gestionate;
Participd ¢y informatii tehnice specifice la licitatii si incheiereq unor
contracte necesare pentry realizarea lucririlor legate de sistemul informatic,
luerdri care nu se pot face cu surse proprii (ex. Service imprimante
postgarantic, extinderes refea de calculatoare):
fntocmegte $i verifici rapoartele in SJUJ pentru structurile clinjce S
paraclinice, transmite |3 CAS péani la data de 5 ale lunii, inclusiv pe
suport de hartie;
Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la
timp si intocmai a sarcinilor prevazute in fisa postului.

Raspunde prompt la toate solicitarile de urgenta din sectiile

artimentele/birourile spitalului; o

Respectd si apara drepturile pacientului;
Respecti prevederile Regulamentului intern si Regulamentuluj de organizare

si functionare al spitalului:

Respecti reglementirile in vigoare de prevenire $i stingere a incendiilor
Respectd reglementirile in vigoare de securitate $i sandtate in munca;

Am luat la cunostinga si sunt de acord,

——

Data; ;
————le



Informatij generale privingd postul ,

I. Denumirea Postului :Economist debutant/ Economist 11

‘DE BOLIINFECTIOASE

MU e e,

FISA POSTULU]

2. Nivelul postuluj - de executie
3. Scopul Principal al postuluj :

Conditii specifice pentru ocuparea postului ,

L.Studii de specialitate : superioare do lunga durata absolvite cu diploma de licenta ( economice)

Atributiile postului :

@nos

N

12.
13.
14,

17.

18.
19.

20,

21.

22

23.
24,

26.

27
28.

Raspunde de caleularea corecta, legala si Ia timp a tuturor drepturilor salariale cuvenite personalului din unitate;
Urmareste exactitatea pontajelor, introducerea corecta in statele de plata a datelor privind prezenta personalului [a
serviciu, urmareste lista de pontaj — sa fie semnata si apobata corespunzator de persoanele competente — jgr
pontajele trebuie sa fie corelate cu concediul de odihna si cu cel medijca] ;

Semneaza statele de plata a salariilor, asumanduy-s; responsabilitatea pentry calcularea salariulyj cuvenit [iccarui
salariat, retinerilor s; scazamintelor de salarij, pentru exactitatea caleularii aritmetice a totalurilor din state;

In cadrul HG 25071992, Lg.53/2003, si CCM in vigoare — privind acordarea concediilor de odihna- calculeaza
drepturile banesti aferente i

Intocmeste machetele de salarii, verifica statele de plata listate pe imprimanta ;

Intocmeste borderoy de viramente salariale catre banci 5

Raspunde de inscrierea corecta a salariului tarifar, o sporului de vechime sj g tuturor celorlalte drepturi de personal
in statul de plata g salariatilor | conform contractelor individuale de munca, deciziilor de incadrare. precum si a
rectificarilor de salarizare, intervenite in cursul lunii sau al salarijlor recalculate;

Tine evidenta planificarijor concediilor de odihna la njve] de spital;

Semneaza statele de plata a salariilor, asumandu-si - responsabilitatea pentru corectitudinea salarjulyj fiecarui
salariat, retinerilor s scazamintelor de salarij:

. Tine evidenta notificarilor, somatiilor, pensiilor de intretinere, popririlor, imputatiilor, chiriilor, ete sj le scade lunar

in borderoul de retiner; salariale ratele pentry fiecare salariat in parte ;

Intoemeste si transmite corespunzator la DSP, CAS Dolj si ITM Dolj DGFP etc. toate situatiile si lucrarile Statistice
privind drepturile de personal (conform situatijjor cerute) ;

Colaboreaza cuy intregul servicjyl la intocmireq si reactualizarea statulyj de functii al unitati; -

Colaboreaza cu intreg serviciul la coordonarea lucrarilor de incadrare a personalului de executje din unitate ;
Intocmeste contractele de munca si actele aditionale de modificare a acestory si desface contractele individuale de
munca, in baza dispozitiilor emise de Managerul Spitalului ;

Intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal ;

Intocmeste dosarele de pensionare s este responsabil de intocmirea documentelor pentru predarea-primirea
dcestora in arhiva unitatjj .

Intocmeste listele ¢y personalul debutant jn functie de data incadrarii si aduce lunar, la cunostiinta Sefului de
Resurse Umane, lista ey personalul in vederea promovarii ;

Intocmeste 1a inceputul fiecaruj an evidenta privind angajatii care ay dreptul Ia o alta treapta sau grad superior ;

Se ocupa de secretariatyl concursurilor, intocmeste procesele verbale de concurs, listele cy candidatii, anunturile e
concurs si deciziile de constituire a comisiilor de examinare ;

Colaboreaza |a intocmirea regulamentuluj de organizare si functionare precum si regulamentul de ordine interioara
al unitatij :

Intocmeste si transmite corect si la termen (lunar), situatia cu privire la necesarul de salarii pentru personalul din
cadrul unitatij ; _
Raspunde de caleulul contributiej in functiei de conditiile speciale de munca catre Casa de Pensij Dolj si CAS Dolj,
corespunzator reglementarilor legale in vigoare:

Raspunde de intocmirea si depunerea Declaratici lunare 112 ;

Raspunde de intocmirea si depunerea situatiilor catre CAS Dolj privind recuperarea sumelor reprezentand concedii
medicale din FNUASS 3

Intocmeste borderoul de ridicare a bonurilor de masa cuvenite salariatilor sj tine evidenta numaruluj de bonuri de
masa cuvenite acestora: o
Raspunde de implementares s realizarca programelor de salarizare ce vor fi concordanta cu actele normative in
vigoare ;

Intoemeste si elibereaza adeverintele solicitate de personalul unitatii -

Indeplineste si alte sarcinj trasate de MANAGERUL unitatii, pe linie de Resurse Umane, iar de conscui:?tclc
negative rezultate din neindeplinirea say indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor de serviciu, ramane direct
raspunzatoare :



Sfera relationala 3 titularuluj ostului
__—__'—‘_‘—-—-————___L____

L.Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de :Manager si Sef Biroy Resurse Umane .
- superior pentry : -
b) Relatii functionale * U toate serviciile | birourile s compartimentele din structura spitalului
¢) Relatii de control : conform ordinuluj de serviciu aprobat de Managerul unitatij

2. Sfera relationala externa ;
a) cu autoritatile sj institutiile publice - in limitele stabilite de Managerul Unitatij |

3.Limite de competenta : Isi indeplineste competentele in limita atributijjor stabilite prin fisa postului

Atributii si responsabilitati privind pastrarea confidentialitatii datelor de catre personalul angajat,de catre intreg

personalul din spital prin care fiecare salariat se obliga :

S pastreze confidentialitatea tuturor datelor, informatiilor sj documentelor de orice fel de la locul
de munca si de la nivelyl intregului spital;
sanu foloseasca in interes personal sau pentru alte persoane datele, documentele sj faptele
referitoare la activitatea spitalului, asupra carorg detine informatij:

sa apere integritatea patrimoniala de orice fel (materiala, morala, ete.) a spitalului;

Atributii si responsabilitat; privind Securitatea si Sanatatea in Munca conform Legii nr.319/2006 cy modificarile si

completarile ulterioare si Situatiile de Urgenta conform Ordinului MAP nr.163/20207 pentru aprobarea Normelor de
aparare impotriva incendiilor:

ALAtributii:

. Inainte de inceperea lucrului g in primire locul de munca
2. Petimpul luarij in primire a loculuj de munca.verifica:
a)  Starea fizica g aparaturii cu care urmeaza sa lucreze si daca constata nereguli informeaza pe conducatorul loculuj de
munca despre aceasta si urmeaza recomandarile acestuja
b) Curatenia la locul de munca si daca constata nereguli din propie initiativa remediaza neregula constatata
3. Dupa luarea in primire a locului de munea ja de la conducatorul loculuj de munca,masurile cu caracter urgent ce trebuie rezolva
si sarcinile curente de lucru pe ziua in curs
4. Pregateste locul de munca pentru lucru:
a) verifica daca are toate materialele de care are nevoie | iar daca este cazul solicita.prin conducatoryl locului de munca _sa
se asigure cele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu primite,
b)  Pune in functiune aparatura pe care o deserveste sj verrifica modul ej de functionare,.daca constata nereguli opreste
aparatura la care a constatat nereguli si informeaza despre aceasta pe conducatorul loculuj de munca.La aparatura la care
S-au constatat nereguli ny se lucreaza pana la remedierea neregulilor constatate.Neregulile constatate sunt remediate
numai de catre persoane care au competenta in acest sens,
5. Pe masura ce sarcinile primite sunt rezolvate .informeaza despre aceasta pe conducatorul locului de munca

6. Daca pe timpul indeplinirij sarcinilor primite apar nereguli in rezolvarea sarcinilor sau apar nereguli in functionareg aparaturii cu
care lucreaza pentru indeplinirea sarcinilor,informeazg imediat despre aceasta pe conducatorul locului de munca si urmeaza
recomandarile acestuia,

7. Nu paraseste locul de munca fara aprobarea conducatorului loculuj de munca,

B.Raspunderi:

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cy pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel incat sa U expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat sj
alte persoane care pot fi afectate de actiunile say omisiunile sale in timpul procesuluj de munca;

I. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca pentru care au motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru sanatatea lucratorilor., precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

2. Sa utilizeze corect masinile.apurulum,unellclc,subslunlclc periculoase ,echipamentele de transport si alte mijloace de productie
3. Saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatoruluj accidentele suferite de propria persoana:

4. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare.sa i| inapoieze sau sa il puna la locul destinat
pentru pastrare.

5.8a nu procedeze Ia Scoaterea din functiune, la modificarea ,schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate
proprii.in special ale masinilor,aparaturii,uneltelor instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive

6. Saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana

7 Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila I'L'i.tll'?‘.fl.l'cu ()I‘iCilI:Ul'
masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratori lor;



8. Sa coopereze atat timp cat este necesar, cu angajatoryl si/sau cu lucratorij desemnati, pe =
ca mediul de munca sj conditiile de luery sung sigure si fara riscurj pentru securitate si sanatate, in d
9. Sa isi INsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatij si Sanatatii in munc;
acestora;

10. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca sj inspectorii sanitari
1. Saefectueze controlul medical periodic sj sa informeze angajatorul despre
12. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotrivy incendiilor, aduse
conducatorul centrului;

13. Daca starea sa de sanatate nu ii permite sa desfasoare sarcinile de
conducatorul loculuyj de munca si sa urmeze recomandarile acestuja.

rezultatele controlulyj me
la cunostinta sub orice forma de administrator sau de

munca primite sa informeze imediat despre aceasta pe

14 Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sj
I5. Sa comunice, imediat dupa constatare conducatorului loey]yj de mun
incendiilor say oricarei situatii de acestea ca fiind un pericol de incendiu,
instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
16 .sa coopereze ¢y salariatii desemnati respectiv cu cadrul tehnic care a
vederea realizari masurilor de aparare impotriva incendii lor;
17. sa actioneze in conformitate cy procedurile stabilite I Jocyl de munca in cazul aparitiei oricarui perico] iminent de incendiu:
18. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta releritoare la produceres incendiilor;
19 Sa respecte s sa aplice normele s regulile de protectie civila Stabilite;
20. Sa duca Ja indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditjjle legii de autoritatile
Cu exercitiul autoritatj publice din cadrul serviciilor publice de urgenta;
21. Sa informeze autoritatile sau srvicjjje de urgenta abilitate prin mijloace inclusiy telefonie prin
apelareanr, 112 despre iminenta producerii sau produceres oricarei situatij de urgenta despre care
iau cunostinta:

Salarizare:

stemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor:
ca orice incalcare a normelor de aparare im potriva
precum si orice defectiune sesizata la sistemele sj

re atributii in domeniy| apararii impotriva incendiilor in

competente sau de personalul investit

* Salarizarea este in conformitate cy legislatia in vigoare;
* Salariul de bazi este remuneratia primit in raport cu munca depusa, cy cantitatea si
muncii;

Pentru neindeplinirea say indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu raspunde discipfinar,comravcntional sau penal,
dupi caz,

calitatea acesteia cu importanta sociala a

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare g contractului de munca, putand fi reinnoit
reglementari legale say ori de cate ori este necesar.
Atributii privind sistemul de Management al Calitatii (SMC)
I Respecta procedurile obligatorii ale SMC
2. Respecta procedurile operationale ale SMC
3. Respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces.documentate
4. Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii
interne / sau externe pe linie de asigurarea calitatii
Responsabilit:‘i(i in domeniul SCIM:

ain cazul aparitiei unor noj

pentru fiecare compartiment in parte
in conditii optime ale auditorilor sj

” Asigura dezvoltaren sistemuluj de control inlcm/mamlgcrial la nivelul structuri din care face parte

e Elaboreaza proceduri pentru activitatile e sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii SCIM a
nivelul structurii din care fac parte

e Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice structurij
din care fac parte

e Evalueaza gradul de rise pentru activitatile pe care e dezvolta in vedereq realizarii obiectivelor specilice.

> Propun masuri pentru diminuarea riscurijor identificate sj le inainteaza conducerii spre avizare

Obligatii privingd confidetialitatea datelor personale si medicale ale pacientilor, precum si anonimatul acestory :

- Raspunde de respectarea confidentialitati tuturor datelor sj informatiilor privitoare la asigurati, a
intimitatii si demnitatii acestora, precum si anonimaty| pacientilor, si le folosese respectand normele
legale in vigoare :

= Este imputernicit ga lucreze legal cu baza de date a pacientilor, respectand prevederile chii_(:??/ZQ(H
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date ; ) .

= Sa informeze pacientii ca datele din FOCG sunt prelucrate statistic pentry raportarile spitalului catre
MS, DSP, CAS ect .

Obligatii privind constituirea bazelor de date ale sistemului de informatii : . ) .

- Obligativitatea protejarii prin codificare a datelor cu caracter personal si identitatea pacientului ;

- Obligativitatea pastrarii confidentialitatjj datelor mentionate in documentele medicale :

= Obligativitatea stabilirij persoanei responsabile material cy dparatura medicala, fapt mentionat pe fisa
de inventar a persoane; desemnate _

= Obligativitatea retinerij parolelor care ii sunt comunicate, nedivulgarea lor sj luarea tuturor masurilor
pentru a nu fi deconspirate persoanelor neautorizate ;

= Parolele constituie secret de serviciu ;

Am luat la cunostiinta si sunt de acord
-_—
Data
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FISA POSTULUI

POSTUL: ECONOMIST

DEPARTAMENTUL: STRUCTURA pp MANAGEMENT AL CALITATII SERVICIILOR
MEDICALE

Pregatire profesionala:studij sy perioare economice

RELATII:

-ierarhice - este subordonat coordonatorului de structurg si.managerului unitatii;

-Tunctionale - ¢y diverse compartimente de munca ce _concura la bung desfasurare a activitatii, cu

unitatile ce asigura servicii de mentenanta la cchipamentele tehnijce medicale cu unitati furnizoare de
consumabile si dispozitive de tehnica medicala:

- de colaborare - ¢y serviciul administrativ, contabil sj personalul medical de specialitate din unitate,
PROGRAM DE LUCRU :

activitate curentd in cadruy] sectiei conform programului de lucru stabilit in conformitate cu prevederile
legale in vigoare: 8 ore/zi.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITAT] :
Atributii specifice:
a) pregateste si analizeaza Planul anual 4 managementului calitagii;
beolaboreaza |a activititile de claborare a documentelor sistemulyj de management al calititii:
-manualul calitatii;
- procedurile;
¢) programul de acreditare 4 tuturor serviciilor oferite in cadry] unitatii, pe baza procedurijor operationale
specifice fiecarei sectii, laborator etc. si a standardelor de calitate;
d) coordoneazi si implementeazi procesul de imbunitatire continui a calitatii serviciilor;
€) colaboreaza cy toate structurile unititii in vederes ?mbunz”lté‘giri.i_ continue a sistemuluj de management
al calitatii;
f) implementeaz instrumente de asigurare a calitatij $i de evaluare a serviciilor oferite;

g) asigurd implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare |a managementul calitatii declarate de
manager;

h) asigura implementarea $i mentinerea conformitatii sistemuluj de Management al calititii cu ceringele
specifice; :

i) coordoneazi activititile de analiza a neconformitatilor constatate $i propune managerului actiunile de
imbunatitire sau corective ce se impun;

J) coordoneazi analizele cy privire la eficacitatea sistemului de management a] calitayii;

k) asigura aplicarea strategiei sanitare sj politica de calitate a unitatii in domeniul medical in scopul
asigurdrii sanatatii pacientilor;

) asista si rispunde tuturor solicitarilor managerului pe domeniul de Management al calititii.

m) organizeazi si coordoneazs intreaga activitate din cadrul compartimentuluj:



n) raspunde de modul de completare si de intocmirea documentelor eliberate in cadrul co
de management ga| calitatii serviciilor medicale;

Atributii generale:
a) informeaz managerul spitalulyj despre evenimentele deosebite legate de activitatea serviciului;
b) respecta Regulamentuy] de Organizare gi Functionare al spitalului;

C) respecti Regulamentul Intern a] spitalului;

d) respecta regulile de securitate si sanitate in munci

¢) respecta secretul profesional ;

f) raspunde de respectarea normelor P.S.J. in vigoare ;

g) respecta con fidentialitatea datelor cy care intra in contact;

h) utilizeazi resursele existente exclusiv in interesul unitétiii) executa orice alte sarcini profesionale
specifice departamentulyi trasate de catre sefii ierarhici superiori, in limita pregatirii profesionale.
SALARIZARE:

Salarizarea este in conformitate cy legislatia in vigoare;

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

Pentru neindeplinirea say indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupi caz,

Fisa postului este valabilz pe intreaga perioada de desfasurare a contractuluj de muncd, putdnd fi reinnoita
in cazul aparitiei unor noj reglementiri legale sau orj de céte ori este necesar.

Atributii  sj responsabilitati privind pastrarea confidentialitati datelor de catre personalul
angajat,de catre intreg personalul din spital prin care fiecare salariat se obliga

® sa pastreze confidentialitatea tuturor datelor, informatiilor s documentelor de orice fel
de la locul de munca sj de la nivelul intregulyj spital;

® sa nu foloseasca in interes personal sau pentru alte persoane datele, documentele sj
faptele referitoare [a activitatea spitalului, asupra carora detine informatii;

[ ]

Sa apere integritatea patrimoniala de orice fe (materiala, morala, etc.) a spitalului;

Atributii si responsabilitati privind Securitatea si Sanatatea in Munca conform Legii nr.319/2006
cu modificarile sij completarile ulterioare sj Situatiile de Urgenta conform Ordinului MAP

nr.163/20207 pentru aprobarea Normelor de aparare impotriva incendiilor-
A.Atributii: :

I. Inainte de inceperea lucrului Ja in primire locul de munca
2. Pe timpul luarii in primire a locului de munca,verifica;
a) Starea fizica a aparaturii cu care urmeaza sa lucreze si daca constata nereguli informeaza pe
conducatorul locului de munca despre aceasta si urmeaza recomandarile acestuia
b) Curatenia la locul de munca si daca constata nereguli din propie initiatjva remediaza neregula
constatata -
3. Dupa luarea in primire a locului de munca ia de la conducatorul loculyi de munca,masurile cu
caracter urgent ce trebuie rezolvate sj sarcinile curente de lucru pe ziua in curs
4. Pregateste locul de munca pentru lucru: _
a) verifica daca are loate materialele de care are nevoie , iar daca este cazyl solicita,prin
conducatorul locului de munca .Sa i se asigure cele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciy
primite. W
b) Pune in functiune aparatura pe care o deserveste sj verrifica modul e de functionare,daca
constata nereguli opreste aparatura la carc a constatat nereguli si informeaza despre aceasta pe



persoane care au com petenta in acest sens.
5. Pe masura ce sarcinile primite sunt rezolvate ;informeaza despre aceasta pe conducatoryl locului de
munca
6. Daca pe timpul indeplinirii sarcinilor primite apar nereguli in rezolvarea sarcinilor sau apar nereguli
in functionarea aparaturii cy care lucreaza pentru indeplinirea sarcinilor,informeaza imediat despre
accasta pe conducatorul locului de munea sj urmeaza recomandarile acestuia,
7. Nu paraseste locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca.

B.Raspunderi:

Fiecare lucrator trebuie sa i desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisjunile sale in timpul procesului de munca;

I. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca pentru care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

2. Sa utilizeze corect masinile,aparatura,uneite!e,substantele periculoase ,echipamentele de transport si
alte mijloace de productie

3. Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

4. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare,sa il inapoieze sau sa j|
puna la locul destinat pentru pastrare.

5. Sa nu procedeze Ia scoaterea din functiune,la modificarea ,schimbarea say inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii,in special ale masinilor,aparaturii,uneltelor instalatiilor tehnice si
cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive

0. Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana

7 Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii sj securitatij lucratorilor; e ol

8. Sa coopereze atat timp cat este hecesar, cu angajatorul-si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigura ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentry
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

9. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca s
masurile de aplicare ale acestora;

10. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari
I'l. Sa efectueze controlul medical periodic si sa informeze angajatorul despre rezultatele controluluyj
medical periodic
12. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice forma
de administrator sau de conducatoruyl centrului;

3. Daca starea sa de sanatate ny jj permite sa desfasoare sarcinile de munca primite sa informeze imediat
despre aceasta pe conducatoryl locului de munca si sa urmeze recomandarile acestuia.

[4 Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari-neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;



I5. Sa comunice, imediat dupa constatare conducatorului loculuj de munca orice incalcard a _
aparare impotriva incendiilor say oricarei situatii de acestea ca fiind un pericol de incen {u, rect
orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor; 3
16 .sa coopereze cu salariatii desemnati respectiv cu cadrul tehnic care are atributii in domeni

I8. Sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare |a
producerea incendiilor-
19. Sa respecte sj sa aplice normele sj regulile de protectie civila stabilite;
20. Sa duca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii de autoritati]e competente
sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice de urgenta;
21. Sa informeze autoritati]e sau srviciile de urgenta abilitate prin mijloace inclusiy telefonic prin
apelarea nr. 112 despre iminenta producerii sau producereg oricarei situatii de urgenta despre care
iau cunostinta: :
Responsabilitati prin cumul:
Conditii materiale ale muncii: ...
Conditii de munci i program de lucru:
- Program de ...ore
- Natura muncii: de ...
Salarizare:
* Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

* Salariul de bazi este remuneraia primita in raport cu munca depusa, cu cantitatea s calitatea acesteia
cu importanta sociala a muncii;
Pentru  neindeplinirea say indeplinirea necorespunzatoare  a  sarcinilor de serviciu  rispunde
disciplinur.contravemional sau penal, dupi caz. :
Fisa postului este valabilg pe intreaga perioada de desfasurare a contractulyi de munca, putand fi reinnoita
in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate orj este necesar.

Atributii privind sistemul de Management al Calitatii (SMC)
I. Respecta procedurile obligatorii ale SMC
Respecta procedurile operationale ale SM(C
Respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces,documentate pentru fiecare
compartiment in parte
4. Furnizeaza a timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarij in conditii
optime ale auditorilor s; interne / sau externe pe linie de asigurarea calitatii
Responsabilititi in domeniul SCIM:

LI [SS]

’ Asigura dezvoltarea sistemuly; de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte
- Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fj procedurate in vederea asigurarii
dezvoltarii SCIM a nively] structurii din care fac parte

e [dentifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarij obiectivelor
specifice structurii din care fac parte

- Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor
specifice.

s Propun masuri pentry diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare

Am luat la cunostiinta si am primit un
exemplar :
Nume/Prenume :

Semnatura :




