MINISTERUL SANATATII
SPITALUL “N.N. SAVEANU" VIDRA
Localitatea : Vidra ; Judetul Veancea ; Tel : 923776 73000
Fax : 1237673195 ; E-mail ; runos.spvidratem il.com

Nr. 2150/ 10.07.2023

ANUNT

In conformitate cu prevederile H.G. nr.13362027 - pentru aprobarea Regulamentului-cadry
privind organizarea §i desvoltarea cariere persanglulul comractual din seciorul frargerar pldnt din
Sondwri publice, Spitalul NN, Siveanu Vidra, Judetu] Vrancea, scoate la concurs urmatoarele posturi
contractuale vacante pe pericads nedeterminati:

- | post spildtoreasa - spilitorie

- | post infirmicrd debutansi = compartiment medicing internd

- | post infirmigré = compartiment medicind interna

= 1 post referent 11 = compartiment aprovizionare, transport, administraciv
ol £nera rii la irs:

a) are cetijenin romand sau cetdfenia unui alt stat membru ol Uniunii Europene, & unui stat
parte in Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetfifenia Confederatiei Elvetiene:

&) cuncaste limba roméang, scris si vorbit:

€} are capacitate de muncd in conformitate cu prevederife Legii nr. $3/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modifiedrile 5i completarile ulteripare:

d) are o stare de sdnfitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
udeverintei medicale eliberute de medicul de familje sau de unitdfile sanitare abilitate;

¢) indeplinegte conditiile de studii, de vechime in specialitate gi, dupd cazr, alte condifii
specifice potrivit cerintelor postului scos |a COnCUrS;

£) nu a fost condamnats definitiv pentru sdvirgirea unet infractiuni contra securititii nationale,
cantra autorithfii, contra umanitiiii, infractiuni de corupiie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infBptuirii justifiei, infractiuni sdvirgite cu intenfie care ar face o persoand candidats la post
incompatibili cu exercitures functiel contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situafiei in care
a intervenit reabilitarea:

£) nu executd o pedeaps complementars prin care j-a fost interzis exercitareq dreprului de a
ocupa functin, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitaten de care s-n folosit penir
shvargiren infractiunii sau fajd de aceasta nu s-n luar misura de Sigurant a interzicerii ocupdrii unei
functii sau & exercitdrii unei profiesii;

hi o a comis infracfiunile prevazute la art. 1 alin, (2} din Legea nr. 1 18/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persdanele care au comis infractiuni sexuale. de exploatdre a unor
PErsoane suu asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizaren 5i
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funcfionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare. cu modificirile ulterioare, pentri
domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii speci ile partici H

- spilitoreasd
- nivelul studiilor — Scoala generals

= vechime - N este cazul

infirmierd debutantid

L]

nivelul studiilor — Scoala generala
= wechime = nu este cazul

= infirmiers

mivelul studiilor ~ scoala generald §1 curs de infirmierd organizat de furnizori autorizafi de
MMFPS, cu aprobarea Ministerului SEnBAE sau de OAMGMAMR,

- wechime - mintm & luni in activitate

= referent 11
- diploma de absolvire & invitimantului postliceal de specialitate,
AL,
diploma de bacalaureat,

6(ase) luni vechime in specialitatea postului

Dosarul de inscriere la concurs va confing urmitoarele acte :

a)  formuler de inscriere la concurs, conform Anexa nr. |

b) declarajle de consimiamant privind prelucrarea datelor cu carncter personal conform
Regulamentului (UE) 2016679, conform Anexa nr,2

¢l ctde identitate sau orice alt document care atesta identitates, potrivit legii. aflate in termen de
valabilitate - copie;
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d)  centificat de cishtorie sau alt document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupd car -
copic;

e} certificat de nastere - copie;

fi  documente care atests nivelul studiilor si ale altor acte care alestd efectuares unor specializard,
precum si documentele care atestd indeplinirea condiiilor specifice ale postului - copie;

g} carmetul de munca, adeverinjele eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste
vechimea in munc si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului - copie;

h)  cenificat de cazier judiciar say, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar (Documentul poate fi
inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere privind antecedentele penale. In acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
nformatiilor privind antecedentele penale direct de Is autoriatea say institutia publicd competentd cu
cliberarea centificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului, anterior datei de sustinere a probei scrise si‘sau probei practice. In situafia in cene
candidatul soliciti expres in formularul de inseriere la concurs preluarea informatiilor direct de la
autoritatea sau institufie publica caompetenta cu eliberarea certificntelor de cazier judiciar, extrasul de
pe cazierul judiciar se solicita de unitate.) - original;

i) adeverinfa medicald care 53 ateste sidrea de sindtute corespunzatoare, eliberath de clitre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitifile sanitare abilitte cu cel mult & luni anterior
derulrii concursului. (Adeveringa care atesta starea de sindtate confine, in clar, numérul, data, numele
emitentului si calitatea scestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului stindtatii. Pentry
eandidagil cu dizabilithyi, in situatia solicitarii de sdaptare rezonabild, adeveringa care atestd stares de
sindtate trebuie insofith de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in condifiile
legii) - original;

i} certificatul de integritate comportamentalis din care s reiasd cf nu s-au comis infractiuni
previzute la art. | alin, (2) din Legea nr. 11872019 privind Registrul national astomatizar cu privire la
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare s unor persoane sau msupra minorilor,
precum 5l pentru completsres Legii nr, 762008 privind organizarea si funciionares Sisternului
Nafional de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii Tnserisi pentru
posturile din eadrul sistemului de invBEmint, sinfitate sau protectie sociall, precum i orice entitate
publicd sau privatd a cirei activitate presupune contactul direct cu copil, persoane in virsti, persoanc
cu dizabilith{i sau alte categorii de persoane vulnembile ori care presuplne examinares fizicd sau
evaluarea psihologicd s unei persoane - original;

k) curriculum vitae, model comun european;

I} livret militar, acolo unde este cazul - cOpie;

m) chitandd platd taxd concurs — original;
Pentru documentele solicitate in copie se vor prezenta si originalele, in vederea certificirii,
Taxa de inscriere: - 80 lei pentru postul de spilitoreass, infirmierd $i infirmierdl debutanta;

- 100 led pentru postul de referent 11
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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE PENTRU POSTURILE DE INFIRMIERA,
INFIRMIERA DEBUTANTA

| ORDIN MS nr. 1.10] din 30 septembrie 2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire si limitare a infectiilor asociate asisten tel medicale in unititile sanitare - anexa 3 si anexa 4,
2 ORDIN MS or, 17612021 privind aprobarea normelor tehnice privind curdtares, dezinfectia si
sterilizarea in umitifile sanitare — anexa | si anexa £

3  ORDIN MS nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice privind
gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale Anexa 1:

4 ORDIN MS nr, 10252000 pentru aprobares Normelar privind serviciile de spillitorie pentru
unititi sanitare;- 2. definitii, 3. colectaren la sursa si ambalares, 4. transportul si deporitarea lenjeriei
murdare, [1. Depozitarea si transportul lenjeriei curnte;

3 Programul National de pregitire a infirmierelor — note de eurs OAMGMAMR, Modulul 111 -B
ingrijirea pacientilor.

TEMATICA 51 BIBLIOGRAFIE PENTRU POSTUL DE SPALATOREASA

| ORDIN MS nr. 110V din 30 septembrie 2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere,
prevenire si limitare o infectiilor asociate asistenfei medicale in unitagile sanitare - snexa 3 si nnexa 4,

2 ORDIN MS nr. 1761/2021 privind aprobarea normelor tehnice privind curitarea, dexinfectia si
sterilizarea in unitifile sanitare — anexa | si anexa :

3  ORDIN M5 nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aproberes Normelor fehnice privind
gestionares deseurilor rezultate din activitdii medicale Anexa I

4 ORDIN MS nr. 10252000 pentru aprobarea Normelor privind serviciile de spilitorie pentru
unitdfi sanitare.

TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE PENTRLU POSTUL DE REFERENT II
I.  Legea nr. 53/2003-republicatii — Codul Munciil rispunderea diseiplingd )

L&

Leges 932006 privind reforma in domentul stngtati ¢ Titlul VI - Spitale);

3, HG nr, 841/1995 privind procedurile de transmitere fird plata si de valorificare & bunurilor
mstitufiilor publice;

4. Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobares Normelor privind organizarea si efectusres inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor publice, cu modifichirile si completirile
ulterioure;

3. QUG nr, 81/2003 privind reevaluares si amortizarea sctivelor fixe aflate in patrimoniul institugiilor
publice, cu modificirile si completdrile ulterionre:
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6. Ordinul nr, 2634/2015 privind documentele financiar contabile, cu modificirile si completarile
ullerioare;

=

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor si constiluirea de parangii, cu modificirile si
completinle ulierioare;

B. Hotiirdrea nr, 223001962 privind gestionarea bunurilor materiale;

9. Legea nr. 3072006 privind aplrarea impotrive incendiilor, cu modificirile si completirile
ulterioare;

1. Regulament de ordine interioara al Spitalului NN, Sdveann VIDRA;,

Concursul consta in doun probe, astfel :
- proba sorisa,

= mibervii

Calendarul de desfisurare al concursului:
® pana la data de 28.07.2023 - ora 14" - depunere dosare concurs
o 31072023 - selectie dosare
o  31.07.2023 ora 16™ — afisare rezultate selectie dosare
®  pana la data de 01,08,2023 ora 16" - depunere contestatii la rezultatele selectiei dosarelor
s 02082023 - ora W™ salufionare comestatii selectie dosare
s 02.08.2023 ora 16™ - comunicare rezultate contestatii selectie dosare
= 07.08.2023 - ora 10" - proba scrisa
»  OB.08.2023- ora 10™ - afisare rezultate proba serisa
e  pind la data 09.08.2023 - ora 16" - depunere contestafii proba serish
s 10.08.2023 - ora 10™ sclufionare contestajii proba scrisd
= 10.08.2023 - ara 16™ — afisare rezultate contestatii proba scrisa
* 11082023 - ora 10™ - interviu
* 11082023 —orn 16™ — afigare rezultate proba interviu
s pind ln dats 14.08.2023 ora 16™ — depunere contestalii proba interviu
= 16082023 — ora 10™ - solufionare contestatii proba interviu

»  16.08.2023 - ora 16™ - afigare rezultate contestagii proba interviu
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e 17.08,2023 - ora 14™ - afisare rezultate finale,

Regulamentul de organizare si desfigurare a concursului pentru ocupares posturilor vacante si
temporar vacante a personalului contractual din sistemul sanitar se afla afisat pe paging de internet,
respectiv: www spitalviden.r

Dosarele de participare la concurs se depun la compartimentul RUNOS al unitigii.

Dosarele depuse si respinse, precum si dosarele candidagilor resping Ia probele de concurs se
vor ndica de a Registratura unitifii, in termen de 30 zile de la data afisarii rezultatelor finale,

Relatii suplimentare puteti obtine la sediol unititii — compartiment RUNOS, sau la
telefon 023THTI0NN0/1S,

MANAGER, Compartiment RLTN},S
Ec. Bostiog Gabricl Cotea Marinel 4

o
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FISA POSTULLI
spéalitoressd

L.Denumirea compartimentului:
SPALATORIE

2. Denumirea postului:
SPALATOREASA

3. Numele si prenumele salariatului:

lllll LR T I R T e T T P

4. 8¢ subordoneazi:
yetulut ferarhic si managerului

. Numele sefului ierarhie:
coordonatorul compartimentului administrativ

6. Subsrdoneazi:
Mu este cazol

T, Dirept de semnaturi:
Intern: -
Extern: -

8. Relatii functionale:

- cu personal administrativ, contabilitate:
= cu persondlul din compartimentele din cadrul unititii

9. Pregiitirea si experiengii:
« studii medii‘generale;

- vechimen v specialitate: nu esie cazul,

1. Autoritate si libertate organleatorica:
- daca este caznl

11. Atributii generale;

primirea din sectii, laboratoare si alte compartimente de luery ale spitalului a
echipamentulut si cazarmamentului folosit {murdar)
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= eliberarea in schimbul obicctelor murdare a unei cantititi egale cu cea predate de
obiecte curate si in buna sture

= trierea inventarului moale in vederes casdrit celu urat cu conditia incadririi in cotele
maxime de inlocuire

- depozitares inventarului moale propus casfrii pana la scoaterea lor definitiva din uz

= asigurarca bonurilor de predare - trensfer — restituire in situnjia in care nu se poate
returnia o cantitate egala de echipament cu cea primita spre spilare,

= Asigurarea functionalititii maginilor de spilat, semnaliind servieiul ad-tiv in
eventualele deficiente survenite in functionarea lor

- asigurarea conditiilor optime pentru buna des{igurare o activitdiii din SPITAL

Supravegherea §i intrefinerea patrimoniului unititii (cearceafuri, fete de pemni, péturi,
perdele, draperii, covoare, mochete):

- este obligatorie insugirea si respectarea prevederilor legislatiel din domeniul securitdfii
si SANALAL in munca si masurile de aplicare ale acestora,

- S interzice phstrarea unei cantitdfi mai mari de rufe decdt cea necesara pentru o
spalare,

- & interzice incircares maginilor de spalat cu o cantitate de rufe mai mare decéi
capacitatea maxima a acestors,

- maginile electrice de calcat se vor ageza pe suporturi care sa realizeze protectie fata de
materialele combustibile,

- seinterzice utilizarea maginilor electrice de calcat care prezinta deterioriri ale
cablurilor de alimentare sau & stecherelor,

- laterminarea programului de lucru se deconéctenzi toate aparatele si masinile
electrice urilizate, se evacueazd deseurile rezultate in urma desfisuririi activitigii, se
curata locul de munca si se infrerupe iluminatul,

- participa |a actiuni de curltenic si colectare selectiva a deseurilor din curtes unitagii,

= in limita competentelor seful ierarhic si‘sau conduceren unititii pot solicits si
efectuarea altor activiti(i in cadral unitagii,

Responsabilitifi periodice (bilunar suw siptiminal):

- spiilarea lenjeriei (cearceafuri, fele de perndl, pituri) a covoarelor, perdelelor, draperiilor din
toate spatiile din SPITAL precum si a lenjerici de corp pentru bolnavi
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- verificarea periodicd mobilierului si » instalatiel din spilatorie; In cazul aparifiei unor
defiectiuni veti anunta imediat administratorul, say muncitorii de intretinere;

- participares la curlifenia generald de la sfirsitul figcirui semestry {spilat geamuri, pardosel,
covoare, perdele, etc.;

- participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniu in caz de incendiu:
Responsabilitagi zilnice :

- msigurarea curitfeniei la locul de munca:
e

- sesizarea gefului ierarhic sau a managerulul asupra problemelor apiirute in domeniul de
activitate:

- Insugirea 5i respectarca in intreaga activitate a normelor SSM g1 o normelor PSI,

- este interzis pirisires locului de munca fard aprobarea conducerii unitatii sau o sefului
ierarhic,

Numele, prénumele si Intocmit

semmnditora titolarulul
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FISA POSTULUI

infirmiera
NUMELE-
PRENUMELE-
DENUMIREA POSTULUI: infirmiera
NIVELUL POSTULUI: de executie
LOCUL DE MUNCA - compartiment medicina interna
TIMPUL DE MUNCA - 8 ore pe 2i - ture 12 cu 24 ore

RE I:

TERARHICE: subordonare: manager . director medical, medic coordonator, asistent sef, asistent
miedical ;

FUNCTIONALE: cy personalul din secfiile si serviciile unitigi

COLABORARE: cu infirmiercle si ingrijitcarele din alte compartimente ale spitalului, psistenti|
medicali, medici, servicii, QAMMER. SANITAS:

REPREZENTARE: cu avizul medicului coordonator i asistent sef:

1} Pregiitirea profesionala impusa ocupantului pastului:
|.1.Nivel de studii medii/ generale
1.2.Pregatires de specialitate - prin programul national de pregatire 1 infirmierelor
1.3 Cursuri de infirmiera{ pana la finalizarea stagiului de debutant)
2) Experienta necesara:
2.1.¥Yechime in munca- nu este cazul
1.2.Perioads necesara initierii in vederea executiri operafiunilor specifice postului;

=6 luni

ATRIBUTIH INFIRMIERA

» igi desfigoara activitatea in spital sub indrumarea si supravegheres ssistentului medical:
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Efectueazd sau ajuth In efectuares toaletei zilnice o bolnavelui noa internat, ajuta ka imbricares
echipamentului de spital, la nevoie, efectueazi deparazitarea bolnavului si a efectelor scestuia
cu respectarea regulilor de igiend;

Pregiteste patul §i schimba lenjeria bolnavului:

Efectucazh sau ajutd la efectuarea toaletei zilnice a bolnavului imobilizat, cu respectarca
regulilor de igiend,

Ajutd bolnavii deplasabili In efectuarea toaletei zilnice;
Ajutd bolnavii pentru sutisfaceres nevoilor fiziologice (plosca, urinar, tivite renalay;

Asigurd curiifenia, dezinfectia si pistrarea recipientelor utilizate in locurile si condifiile stabilite (in
sechiel;

Asigur walets bolnavilor imobilizati orl de cdte ori este nevoie:

Golegte periodic sau la indicagin asistentului medical pungile care colecteazi urina sau alte
produse biologice, excremente, dup ce s-a ficut bilanful de clitre asistentul medical 1 au fost
inregistrate in documentatia pacientului;

Ajuth la pregatirea bolnavilor in vederea examindrii:

Pregateste i ajuth la transportul bolnavilor pentru efectuarea de imviestigatii

Executs la indicatin ssistentului medical, dezinfectia zilnica a mobilierului din salon:

Preghiteste |a Indicatia asistentului medical, salonul pentru dezinfectie, ori de cite ori este necesar;

Efectueazi curlifenin i dezinfectin ciirucioarelor pentru bolnavi, a targilor 5i a celorlalte obiecte
care ajutd bolnavul fa deplasare;

Preghteste 5i ajutd bolnwvul pentru efectuares plimbarii si T ajutd pe cei care necesith ajutor pentru
i se deplasa;

Ajuth asistentul medical si brancardierul |a pozitionarea bolnavalui imobilizat:

Respecta modul de colectare si ambalare a lenjerici murdare in functie de gradul de risc conform
codului de procedura, asigura transportul lenjeried la spiltorie.

Respecta circuitele functionale in cadrul spitalului {personal sanitar / holnavi / aparfindtori/
lenjerie / materiale sunitare / deseuri).

Preia rufele curate de la spilitorie, le depoziteazs si manipuleazd corect, pe sectie, respectind
codurile de procedura privind igiena personala si va purta echipamentul de protectie adeovat.

Tine evidente la nivelul sectiel, a lenjeriei predate si a celed Hdicate de la spélitoria unitifis

Colectenzs materialele sanitare si instrumentarul de enica folosinta, utilizate, in recipiente speciale
#i asigurd transportul lor ln spatiile amenajate de depozitare, in vederea neutrnlizirii:

Respecta drepturile pacientilor conform legii 46/2003
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=  Respectarea si aplicarea normelor prevazute in li_‘_hdinul MSF nr 1761/2021 privind aprobarea
normelos tehnice privind curlijares, dezinfectia i sterilizarea in unitigile sanitare;

* Respectarea si aplicarea normelor previzute in Ordinul M5 11012016 privind normele de
supravegherea, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale (TAAM) in unititile
sAnitare

*  Respecia atribugiile conform Ordin Nr. 1226 / 2012 din pentru aprobares Normelor tehnice
privind gestionarea deseurilor rezultate din activitifi medicale

¥ aplica procedurile stipulate de codul de procedura privind gestionarea deseurilor
infectioase (colectare, deporitare, ambalare, transport) ;

¥ asigura transportul deseurilor infectioase pe circuitul stabilit de codul de procedura;

¥ transporta pe circuitul stabilit rezidurile alimentare in conditii corespunzittoare,
rispunde de depuneren lor corecti in recipiente, curiitii si dezinfecteazii pubelele in
care se plstreazil si 5¢ ransporta acesten;

¥ aplich metodologia de culegere a datelor pentru baza nationali de date privind
deseurile rezultate din activitifi medicale.

o Mo este abilitatd sfi dea relafii despre starea sndtitii bolnavului;

*  Trunsporta alimentele de la oficiu/bloc alimentar la masa/patul bolnavului respectind dieta
indicatd s normelor igienico-sanitare in vigoare

= Ajuta la distribuirea alimentelor cu respectarea regimurilor alimentarea stabilite de medic, ajuta
balnavii imobilizali sa se alimenters sisa se hidrotese:

*  Asigurs sphlares. dezinfectin, depozitares veselei in oficiile alimentare;
*  Asigurl ordines §i curiifenia in oficiile alimentare;

* Rispunde de plstrarea in bune condifii a materialelor de curiifenie ce le are in griji personal,
precum 51 a celor ce se folosese in comun;

®  Dupd decesul unui bolnav, sub supravegherea asistentului medical, asigurd izolarea persoanei
decedate de restul pacientilor, indepancazh fenjeria decedatului il pregateste pentru transport,
participa la inventarierea bunurilor personale ale persoanel decedate

*  Ajuta la ransportul decedatului la camera frigorifica, destinati depozitarii cadavrelor.
®  Nu este abilitath 58 dea relafii despre starea sinftdfii bolnavului;
® Vi respecta comportamentul etic fajd de bolnavi 41 fala de personalul medico-sanitar;

* FPoartd echipament de proteciie previizut de regulamentul de ordine intericar, care va i schimbat
ori de cite ori este nevoie, pentru pistrarea igienei i 8 aspectului estetic personal;

* Respecth regulamentul de ording inteérioard, ROF;

* Aplica Normele de Proteciia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor:
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* Declara imediat asistentei sefe orice imbolnivire acuta pe care o prexinta precum si bolile
transmisibile apdrute lo membrii familiei sale,

*  Tsi desfigoard uctivitatea in echipa respectind mporturile jerarhice si functionale,

*  Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuala efectuiing controlul periodic al stirii de
sdnitate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inlfturarea pericolului declansirii unor epidemii
{viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tberc ulozn, ete)).

*  Respecta programul de lucru, programul torelor de servic] si programarea concediului de odilna,

* Are obligatia de a se prezenta in serviciu in deplina capaciyme de munca. Este interzis venires in
serviciu sub influenta buturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul
orelor de munca, Respecta confidentialitates tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferem
de naturs acestora,

*  Pirasirea locului de munca se poate face numai cu aviesl medicului de garca, a asistentei sef sau a
medicului jef sectie, interdicie valabila si la terminarea programului de lucrs atunel cand intlrzie
580 nu se prezinta schimbul,

* Lainceputul si sfargitul programului de lucru semneazd condica. de prezenta.

* Respecta ordines si discipling la locul de munca, foloseste integral si co maxima eficienta timpul
de munca.

* In functie de nevoile sectiei va prelua si alte puncte de lucru,

*  Respecta si isi insugeste prevederile legislatiei din domeniul apdririi impotriva incendiilon Leges
3072006)

Tueoemit,
Dr. KILA HOSSNT
Medic specialist medicina interma

Am luat la cunogtingd si am primit un exemplar din fisa postulii,

Numele si prenumele Semnéturd
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FISA DE POST referent 11

I Denumirea compartimentului:
- compartiment aprovizionare, transport, administrativ

2, Denumiren postului:
= referent 11

3. Numele si prenumele salariatului:

4. Se subordonenzi:
- directorului financiar contabil 5i managerului
5. Numele sefului ierarhic:
- dlirector financiar contabil

b, Subordoneaza:
= personalul muncitor din ¢adrul centralei telefonice, pazu. intrefinere, buckitirie, spalitorie, central
termica

7. Drept de semndturd:
Intern: -semneazi toate documentele pe care le intocmeste
Extern: -

8. Retagil functionale:
=cu personalul din eadrul tuturor compartimentelar unitéigii

9. Pregitiren, experienta si ceringele postului:

-pregitiven de specialitate: diploma de absolvire a invatimantului postliceal de specialitate sau
diploma de bacalaureat

- cunostinge ; procedurii specifice de lucru si ordines de execulio 8 aoestora, materii prime si
materiale , utilaje, instalatii electrice si dispozitive specifice unititii

~deprinderi: indeménare, precizie, ripurozitate, abilitati fizice necesare indeplinirii atributiilor de
SETVICiu,

-alte cerinfe : responsabilitate, echilibru si stpénire de sine, corectitudine,

-cunogtinge de operare pe calculator

10. Autoritate si libertate organizatorica:

-rispunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor

-riaspuride de respectarea legalitagii:

-rispunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentinlitatea datelor si
informafiilos;

-rispunde de exactitates datelor furnizate:
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-responsabilitatea realizirii sarcinilor de serviciu este data de atribufiile de serviciu cuprinse n fisa
postuiui.

11. Responsabilitdti si sarcini;
-respecta procedurile interne privitoare la nctivitatea compartimentului administrativ,

- conrdoneazd activitatea intregului personal din cadrul urmitoarelor locurt de munca: centraln
telefonica, centrala termica, bucitdrie, spalitorie, intrefinere si paa,

- intocmeste grafice lunare de lucru si pontaje pentru personalul locurilor de munca mentionate mai
S5,

-menfine o legiturd permanenta cu biroul de achizitii publice, in vederea aproviziomirii ritmice cu
materialele necesare desflisurdrii sctivittii compartimentului administrative.

-efectucaza lucrul in conditfii de securitate , in conformitate cu legislatia si normele de tehnica
securithfii muncii specifice locului de munca,

-intocmegte si completeazl toate documentele specifice activitiii pe care o desfgoard] referate ,
procese verbale FAZuri, liste de inventar, propuneri casare, proceduri operafionate, ete).

-verifica corectitudinea intoemirii documentelor si rectifica Inregastririle eronate,

-informeazd yeful ierarhic despre necesarul de alimente ce trebulesc aprovizionate, precam si
despre stocurile greu consumabile din magazie,

-respecta prevederile Regulamentului Intern, a legislatiel in domeniu, & procedurilor de lucru,
precum si celelale reguli si regulamente existente in unitate. dispozifii si hotdrdri ale conducerii
umitiqii.

-respects atributiile stabilite in prezenta fisa a postului precum si alte sarcini stabilite de
conduceres unittii,

-1l insugeste si rispunde de respectarea narmelor de securitate si sindtate in munca,

-respecia normele legale privind protectia muncii si apararea impotriva incendiilor,
-respecta legislatia in vigonre privind colectarea s depozitaren deseurilor,

- indeplineste si nribugii de pestionar | magaziner) in cadrul compantimentului .
12. Sanctiuni :

-nerespectarea atribufiilor din prezenta fisa atrage sancfivni disciplinare in limitele previizute de
Codul Muncii, rispunderea patrimoniala san penila dupi caz,

Titular post Intocmit

Data ludrii la cunostingi:



