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'FISA POSTULUIL

Anexi Ia contractul de munca or: T
Locul de munci: Institutul de Psihiatrie “Socola” Iasn
~ Denumirea postului: "BUCATAR _
L Date de identificare 2 ocupantului postalui: '

RPN

Nurné, prenume al ocupantului postului: " > -
Grad profesional al ocupantului postului : BUCATARIV C-
Nivelul postului: functie de executie _ . : .
COR conform Clasificarii ocupatiilor din Roméania: 512001

Tipul contractului de munci: contract individual de munca pe durata nedeterminatd

Studii: medii

 II. Conditii speciale privind ocuparea postului:
1. Pregitirea de bazi: scoala generala
2. Pregitirea de specialitate: cursuri de calificare =
3. Perfectioniri (specializéri): - _ _
4, Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): mu;
* 5. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoagtere): nu
. 6. Nivel experientd/ Vechime in specialitate: -
© 7. Nivel de certificare si autorizare:

L]

TI1. Abilititi, calititi si aptitudini necesare:

6 0 @ 8 @

Intelectuale: competenti de decizie, gandire si actiune.
Inteligents: gindire logicd, memorie, capacitate de concentrare.
Imaginatie originali bazati pe discernamant si.forta.de previziune
Spirit de observatie. o
Energie, curaj, tenacitate, vointi.



)

IV. Sfera relationali :

1L

2.

relati ierarhice: -subordonai: fata de: Sef Serviciu Administrativ, bucatar coordonator,

bucatar sef de tura ;
relatii de colaborare: - cu seful Servzcmlul Achizitii, gestionarii magaziilor de alimente

* si cu personalul din toate sectiile si compartimentele umtam

V. Atributii, competemte, responsabilititi:
A. Generale:

0.00000.0.

Mentine relatii de muncé cu tot personalul institutului precum §1 cu persoanele din exterior
Rispunde de corectitudinea mformatlﬂor furnizate cétre compartamentele cu care este.in

relatie de colaborare;
Are o atitudine po]mcoasa atit fatd de colegi cit si fatd de persoanele din exteriorul

institutului;
Rispunde de respectarea procedurilor privind uﬁhzarea aparaturii din dotare

Rispunde de corectitudinea documentelor intocmite;

* Asigurd deplina confidentialitate a datelor cu caracter personal;

Rispunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor; -
Respectid normele de sénétate si securitate in munca;

Respectd normele de prevenire gi stingere a incendiilor;
Respecti termenele legale si cele impuse prin ROI si ROF;

. Respecti legislatia in vigoare aferents activitatii;

Raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le pastreaza si

. manipuleaza;

Raspunde in conditiile legii pentru nemdeplmn'ea sau mdephmrea necorespunzatoare a’

sarcinilor de serviciu;
Constiinciozitate raportat la sarcinile de serviciu pe care le are de mdepl:mt,

Se va specializa continuu in domeniul de activitate;

B. Atributii, sarcini, lucrari si responsabilitati :

4. Limitele salariale: * conform legilor in vigoare

Denumire post/finctie: BUCATAR TV

" Compartiment: SERVICIUL ADM]N.[STRATIV -BLOC ALIMENTAR

Nivel post : executie

Cerintele postului:

- studii medii :

- concurs/examen pentru ocuparea postului : concurs
- cunoasterea legislatiei de specialitate.

. 5. Relatii:

- lerarhice: - este subordonat sefului Serviciului Admmlstratlv bucatar coordonaxor,
bucatar sef de tura.

- de colaborare: - cu seful Serviciului Achizitii, gestaonam magaziilor de alimente

sicu personalul din toate sectule si compartlmentsle unititii.

6. Programdelucm ‘hmi - duminica: 6:00 - 18:00

"7." Abilitati, cahtan,_aptltudml necesate :

- receptivitate , calm , seriozitate, corectitudine;
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2. Respecta « Drepturile pacientului » conform Ordinului MS 46/21.01 -2003.
3. Nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului. - -
4. Pisireazi confidentialitatea datelor cu carater personal si anonzmarul pacientilor;

_D, in supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale: |

o rispunde pentru derularea activititilor proprii serviciului, conform planului anual de
supraveghere si control al mfecnﬂor nosocomiale din unitatea sanitari;

E. privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale:

o semmaleazi imediat sefului serviciului administrativ deficientele in sistemul de
gestionare a deseurilor rezultate din activitatile specifice serviciului.

F. privind aplicarea normelor de secaritate si sanatate in munci (NSSM) §1 de
prevenire si shngere a mcendulor (PSI): :

- - aplicarea NSSM: » : ' L ,
a. Fiecare Iucritor trebuie s I5i desfsgoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si |

instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si

nu expund la pericol de accidentare san fmbolnavire profesionali atit propria persoana.,

. cét gi alte persoane care pot fi afectaté de actiunile sau ormsmmle sale iIn timpul

procesului de munc.
b. Inmod deosebit, in scopul realizérii obiectivelor prevazute la art. 22, lucratom au

urmitoarele obligatii:

si utilizeze corect . maginile, aparatm‘a, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de uansport §i alte mijloace de productie;

* sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utxllzare, sd

il Inapoieze sau s il pund la locul destinat pentru pastrare;
s& mu procedeze la scoaterea din functiume, la modificarea, schimbarea sau

inlaturarea arbitrari a dispozitivelor de securitate propru, in special ale maginilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, i si utilizeze corect aceste

dispozitive;

~ s& comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnau orice situatie de .

muncid despre care au motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea
si sniitatea Jucritorilor, precum si orice deficients a sistemelor de protectie;

' si aduci la cunogtingd conducitorului locului de munci si/san angajatorului

accidentele suferite de propria persoani;
S coopereze -cu angajatorul si/sau cu lucriitorii désemmati, atit timp cat este

necesar, peniru a face posiblla realizarea oricdror masuri san cerinte dispuse de
¢dtre inspectorii de munci si mspectom samtan, pentru protectia- sdnitatii si
securitatii lucritorilor;

's& coopereze, atit timp cat este necesar, cu. angagatorul si/sau ocu lucritorii

desemnati, pentru a perm1te angegatorulm s& se asigure ci mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure §i fird riscuri pentru securitate i sandtate, in

domemul siu de activitate;

-88 151 insugeascd si si respecte prevederile legislatiei din domemul secuntam si

séndtatii in munca si misurile de aplicare a acestora;
sd dea relatlﬂe solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

- aplicarea normelor PSI: '
Fiecare salariat are, la locul de muncd, urmitoarele obhgatu principale:
o-si respecte regulile si msurile de apéarare impotriva incendiilor, aduse la cunostints, |

o}

sub orice form#, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utﬂaj ele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si ceIor date de administrator

san de conducatorul institutiei, dupi caz;



-

o' si nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor; ;

o sd comunice, imediat dupi constatare, conducitorului loculni de muncs orice

. incilcare a normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite

de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum i orice defecﬁune sesizati Ia
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

© - si coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii n domeniul ap#ririi.impotriva incendiilor, in
vederea realizirii masurilor de apérare impotriva incendiilor; -

© si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite Ia locul de muncs, in | cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

o si firmizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti,
refentoare la producerea mcendnlor ‘

G. privind asigurarea calititii
- referitor la sistemul de managemem: al calititii:

participarea la prowctarea, realizarea §i dezvoltarea unui sistern de management al
calititii Ja nivelul unitatii si sectiei;

.‘mdephneste prevederile din documentele 51stemu1u1 de management al cahta ii
+ scopul asigurarii si imbunatitirii serviciilor medicale din cadrul institutului

si cunoascd si si asigure implementarea procedurilor operationale si de lucru si
protocoalele aprobate, aferente activititii desfisurate in sectia unde-si desfasoara

activitatea; . ,
identifica, raporteazi i trateazi conform procedurilor aprobate, produsele neconforme

participa la activititi de imbunititire a calitstii.

" - referitor la calitatea activitatii prestate:

© ® & o 0 o o

¢

‘sd dea dovadi de responsabilitate personals fata de calitatea serviciilor prestate de ciitre

sine, urmérind ca satisfactia pacientilor si devini o prioritate.
sd manifeste amabilitate, bundvointa si atentie.

- 88 acorde cele mai bune servicii (eﬁclente eficace si de calitate) ; .

s& adaptaze serviciile la nevoile salariatilor;

sd ia toate mésurile privind reducerea riscului si asigurarea sigurantei personalulul,

sd respecte demnitatea vietii umane.

54 manifeste compasiune;

54 sustini perfectlunea si profesmnahsmul prin educatie, cerceta.re si evaluare atai
pentru sine cét si pentru personal;

sd promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea -

s& contibuie la imbunatitirea calit3tii in unitate si Ia locul de munca prin proplmen s

actmm concrete

VL Recompensare muneii:
* Salariul : conform legislatiei in vigoare _
» Forma de salarizare : conform legislatiei in vigoare

¢ Recompensiri indirecte : nu este cazul

- VIL Termeni si conditii:

+ o Incheierea contractului individual de munc : la angajare - |
¢ Conditii privind sinétatea si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare -
e Timpul de munci §i timpul de odihna:

1. programul de lucru: luni - duminica: 6:00 - 18:00
- 2. In cadrul programulm de lucra 2 ore pe lund sunt alocate instruirilor in tematica cahtatu

serviciilor ;



3. persoana inlocuitoare: pentru perioada concediului de odﬂ:lna sau alte concedn
neprevazute va fi inlocuit de persoana desemnati.

* Protectia sociali a salariatilor membrii ai sindicatulni conform contractulul colectivde
munca aplicabil si leglslanel in vigoare; .
Formarea profesionald conform legislatiei in vigoare;
Normative de personal conform Iegislatiei:
- Pentru perioada concediului de odihn sau alte concedii neprevazute va fi nlocuit :
= conform graficului de lucru.

VIIL. Evaluare a performantelor profesionale individuale

Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt:
e Cunostinte si'experients profesionali
e Promptitudine si operaiwltate in realizarea atributiilor de servicin previzute in ﬁ§a
postului ‘ _
Calitatea lucranlor executate i a activititilor desfagurate
Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate Ia efort suplimentar,
perseverents, objectivitate, discipling
¢ Intensitatea implicdrii in utlllzarea echipamentelor si a materialelor cu mcadrarea in
normativele de consum
Adaptarea la complexitatea muncu, unt:auva si creauvxtate
Conditii de muncd
Cunostinte despre scopul, oblectlvele si rolul compammentulm in ansamblul unitétii
Capacitatea de a lua decizii optime §i asumarea rispunderii in legéturd cu acestea
Capacitatea de organizare i de coordonare a activititii compartimentului
Capacitatea de a crea in compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de
bund colaborare cu alte compartimente. .

.
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o Salanat, ‘ ,
. "~ Am pnmrt un exemplar dm fisa postului si imi asum responsablhtatea mdeplmml sarcinilor ce imi

A

revm st consecmtele din nerespectarea acestora, astazi, .. s

Semﬁamra, ._., 7 L '




)

)
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APROBAT,

FISA POSTULUI

Anexi la contractul individual de munca nr: -
Locul de munci: Serviciul administrativ - tehnic :
Denumirea postului: ZIDAR ~ ‘
L Date de identificare 4 ocupantului postului:
Nume, prenume al ocupantului postului: .
Grad profesional al ocupantolui postului : LLDAR v
Nivelul postului: functie de executie

COR conform Clasificérii ocupatiilor din Roméania: 711205
Tipul contractului de munca: contract individual de munca pe durata nedeterminati

Studii: medii

AR X

Ii. Conditii speciale privind ocuparea postulai:

1. Pregitirea de bazi
- generale
2. Pregiitirea de specialitate
~cursuri de specialitate
3. Perfectioniri (specializare): -
4. Cunostinte de operare/programaré pe calculator (necesﬂ:ate si nivel): da/nivel de
baza - nu
5. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoa§tere).
Scris - nu
Citit - nu
Vorbit—nu
6. Nivel experienti
. - Perioada initierii in vederea adaptarii si efectuarii operatiunulor si spec1ﬁce postului;
- Vechime in munca:
7. Nivel de certificare si autorizare:
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TII. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

el ol

spirit de observatie si creativitate in cadrul colectivului de munca,

capacitate de autoperfectionare,

aptitudini de comunicare cu colegii si sefii ierarhici superior,

aptitudini pentru rezolvarea in mod eficient a problemelor de serviciu si individuale;

IV, Sfera relationals :

L ierarhice: - este subordonat sef serviciu/sef birou administrativ -tehnic
I. de colaborare: cu personalul din sectii §i compartimente

V. Atributii, competente, responsabilititi:
A. Generale:

executa sarcini corespunzatoare pregatirii profesionale, trasate de seful ierarhic ;
s pastrarea confidentialitatii informatiilor a documentelor unitatii si a tuturor a.spectelt
legate de locul de munca indiferent de natura acestora ;
cunoaste si aplica legislatia specifica locului de munca ;
cunoaste si aplica procedurile operaﬁonale specifice locului de munca pentru care
fost instruit ;
utilizarea resmselor existente excluswm interesul unitatii ;,
respectarea prevederilor normativelor interne si a- procedunlor de lucru privitoare 1
postul sau ;
¢ adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesel
unitatii ;
se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza cara afecteaza unitatea ;
respecta normele de protectia muncii si psi conform legislatiei in vigoare ;
pasreaza secretul profesional ;
participa la sedintele de lucry, instructaj psi, protectia muncii ;
se preocupa de ridicarea nivelului profesional ;
participa la formele de perfectionare ;
respecta si cunoaste prevederile ROFsiR.1L a msﬂtutulm .

e ¢ @ 9 o o o

B. Specifice :

~privind sctivitatea curenta :

- executa lucrari de zidarie (tencuieli, zugraveli, vopsitorii, placan cu gresie si faianta,-
turnari de betoane) ;

- lungimea frontului de lucru este indentificata corect functie de tipul lucrarii de executat

s1 de metoda de hucru folosita ;

- mijloacele de munca sunt identificate pe baza fiselor tehnologice ale lucrarilor

planificate ;

- locul de munca este aprovizionat cu materialele necesare, ritmic, in functie de

necesitati ;

- deseurile rezultate in urma activitatilor zilnice sunt depozitate in mod ordonat in locurile

special amenajate ;

- eventualele defecte constatate sunt remediate cu promptitudine ;
- defectele sunt remediate permanent pe parcursul derularii lucrarii ;
- monteaza/demonteaza schele simple in functie de necesitati si pe masura inaintarii

frontului de Iucru ;

- demolarea se executa respectand cu strictete succesiunea operatiilor, in conformitate cu

specificatiile tehnice ;



-

sensul de realizare a demolarii impiedica prabusitea necontrolata a elementului de
constructie care se¢ demoleaza ;

materialele rezultate din demolare sunt sortate cu atentie pe categorii distincte, in fumct
de tipul acestora si posibilitatea de refolosire ;

elementele componente ale mortarelor sunt introduse in procesul de amestecare in
cantitatile prevazute de reteta de preparare ;

mortarele pentru tencuieli decorative si impermeabile sunt preparate utilizandu-se toate
componentele specifice, in fimctie de domeniul de utilizare ;

zidaria : .

rindurile de zidarie sunt asezate corect, resPectand regulile de tesere SpBClﬁce in functi
de zidarie ;

elementele de zidarie sunt executate conform detaliilor din proiectul de executie ;
lucrarile de zidarie sunt executate in corelatie cu materialele utilizate ;

zidariile sunt realizate respectand toate etapele procesului tehnologic confoml fisei
tehnice de executie ;

zidariile complexe sunt executate utilizand sculele si uneltele specifice ;

tencuieli simple :

suprafata suport este curatata cu atentie avandu-se in vedere indepartarea tuturor
impuritatilor ;

straturile care alcatuiesc tencniala sunt aplicate respectand tehnologia de executie
specifica ;

stratul vizibil este finisat prin metode diferite, in corélatie cu scopul wrmarit ;
eventualele deficiente constatate sunt remediate cu promptitudine ;

respecta tehnologiile de executie a lucrarilor de constructie ;

executa personal sau in echipa, lucrarile incredintate spre executie ;

este direct raspunzator de calitatea lucrarilor executate;

foloseste optim materialele incredintate pentru a fi puse in opera ;

asigura cu promptitudine si indeplineste dispozitiile si sarcinile de serviciu, comuni- cat
de superiorul ierarhic.

as1gura indeplinirea promta, corecta si eficienta a sarcinilor de serviciu din ﬁsa postului
si a altor atributii de serviciu ulterioare ;

se preocupa de imbunatatirea permanenta a nivelului cunostintelor generale si
profesionale in exercitarea sarcinilor de serviciu ;

asigura folosirea echipamentului de protectie corespunzator ;

va avea un comportament civilizat in cadrul locului de munca ;

sa mentina si sa respecte ordinea si curatenia la locul de munca ;

sa se prezinte la serviciu punctual si in conditii apte de munca ;

sa semneze personal condica de prezenta la ora sosixii la serviciu si la ora plecarii ;

sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului ;

sa foloseasca in intregime si cu eficienta timpul de ucru ;

sa efectueze examenele medicale periodice. ;

cunoaste si respecta normele igienico-sanitare in vigoare ;

nu consuma alcool in timpul serviciului ;

vegheaza la mentinerea patrimoniului institutului ;

se va prezenta la solicitarea conducerii unitatii atunci cand este necesara prezenta sa la
locul de munca;

executa si alte dispozitii date de superiorul ierarhic.

Conditii de lncru :

Programul de Iucru : luni — vineri : 7:00- 15:00 .

- privind drepturile, confidentialitatea si anonimatul pacientilor :
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> Respecta Drepturile pacientilor conform Legii 46/2003 si Legea sanatatii mintale s
protectiei persoanelor cu tulburari psihice, conform Legii 487/20002 si a Ord372/200

> Nu are dreptul sa dea relati privind starea pacientului. -

> Piastreazi confidentialitatea datelor cu carater personal si anonimatul pacientilor;

C. in supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale:

¢ cunoaste si respecta prevederiile Ordinuluj nr.916 din 27iulie 2006, normele
- procedurile interne specifice;

D. privind gestionarea degeurilor rezultate din activititi medicale:

cunoaste si respecta prevederile Ordinuluyi nr. 1 126 din 2012, normele si procedurile interr
specific | ‘

privind aplicarea normelor de securitate si sapitate in mupeci (NSSM) si 4
prevenire si stingere a incendiilor (PSI):

- aplicarea NSSM: _

® Munca este executata cu atentie, astfel incat sa se evite eventualele accidente;

o Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeaza cu multa atentie, solicitandu
se sprijinul tuturor persoanelor necesare; :

° Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta,
respectand intocmai regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de munca;

® Starea echipamentului de lucry si cel de securitate si sanatate 2 muncii este verificata
zilnic pentru a corespunde tuturor noemelor in vigoare;

* Legislatia si normele de securitate si sanatate in munca sunt insusite si aplicate cu
stretete, conform cerintelor de Ia locul de munca; '

- aplicarea normelor PSI:

o o
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Munca este desfasutata in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI
in vigoare;

Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PST sunt aplicate corespunzator in
activitatea zilnica;

Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;

Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in
vigoare;

Sesizeaza elimina si/sau raporteaza pericolele care apar la locurile de munca;

Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;
Pericolele indentificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform
instructiunilor; g
‘Starea echipamentelor de securitate si sanatate in munca si PSI este Taportata persoanelor
abilitate prin procedura specifica locului de munca; '

“respecta procedurile de urgenta si evacuare:
- ® In cazul semmalizarii umi accident sunt anuntatepromt persoanele abilitate PSI
precum si serviciile de urgenta; ‘ A
* Procedurile de urgenta si evacuaresunt intelese si aplicate corespunzator;
Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea
materialelor sanitare specifice;
* Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta.

F. privind asigurarea calitatii:

- referitor Ia sistemul de management al calitstii:



participarea la Proiectarea, realizares §1 dezvoltarea wmui sistern de management

calitatii; s

propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;

indeplineste prevederile din documentele sistemulni de management al calitatii

scopul asigurarii si imbunatatirii serviciilor medicale din cadrul nstitutulni;

Sa cunoasca sis a implementeze procedurilor operationale side lucry sj protocoal
aprobate, aferente activitatii desfasurate;

identifica, raporteaza si trateza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme
participa la activitati de imbunatatire a calitatii.

- referitor la calitatea activititii prestate:

sa dea dovadi de responsabilitate personali fata de calitatea serviciilor prestate de city
sine;

sa manifeste amabilitate, bunévointa si atentie pentru pacient; -

sd acorde cele mai bune servicii (eficiente, eficace si de calitate), sa adapteze serviciil
medicale la nevoile pacientilor; . |

sd ia toate misurile privind reducerea’ riscului si asiguraree} sigurantei sale si celor diz
Jur .

sd respecte demnitatea vietii umane:

84 manifeste compasiune;

sd sustind perfectiunea si profesionalismul prin educatie,

cercetare si evaluare atit bentru sine cit si pentru personal;

sd promoveze calitatea, echitatea §i responsabilitatea ,

sd contibuie la Imbunititirea calitdtii in umitate si 1a locul de munca prin propuneri si
actiuni concrete; :

VI. Recompensare muncij:
» Salariul : conform legislatiei in vigoare .
* Forma de salarizare - conform legislatiei 1n vigoare
* Recompensiri Indirecte : nu este cazul;

VII. Termeni sj conditii:

L2
e

()

Incheierea contractuli individual de muncs : 1a angétj are

Conditii privind sinitatea §i securitatea in munci potrivit legislatiei in vigoare
Timpul de muncs §i timpul de odihn; ‘

Protectia socials a salariatilor membrii a sindicatului conform contractului colectiv de

munca aplicabil si legislatiei in vigoare;

*
[ ]
®

Formarea profesionals conform legislatiei in vigoare;

Normative de personal conform legislatiei;

Pentru perioada concedinlui de odihna sau alte concedii neprevazute va fi inlocuit -
® conform graficului de lucru.

VIIIL Evaluare a performantelor profesionale individuale
Criterii de evaluare a performantelor profesionale ihdividuale sunt:

Cunogtinte si experientd profesionals ‘
Promptitudine si operativitate in realizarea atribugiilor de serviciu previzute in fisa
postului

Calitatea Iucririlor executate $i a activititilor desfisurate

Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
berseverents, obiectivitate, disciplini;
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Adaptarea Ia compl]
Conditii de muncy

exitatea muncii, inifiativy si creativitate;

e

( Fisa de post valabilz din data de | Inlocuieste fisa de post i

ey

Am primit un exemplar din fisa postufui si imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ¢
Imi revin i consecintele din herespectarea acestora, astazi, ......o.oo..,.....

Intocmit

Sef Serviciu/Biron Administrativ-Tehnic

Nume/prenume salariat (in clar)

Srssatransane



FISA POSTULUIX

S L b K
NN o _":;_«

Anexi la contractul individual de munca nr: 16 /2017
Locul de munci: SERVICIUL ADMINISTRATIV -TEHNIC

Denumirea postului: INSTALATOR SANITAR

L. Date de identificare a ocupantului postului:

Nume, prenume al ocupantului postului: . e
Grad profesional al ocupantului postului : ]NSTALATOR SANITAR v

Nivelul postului: functie de executie

COR conform Clasificirii ocupatiilor din Roménia: 712602

Tipul contractului de muncé: contract individual de munca pe durata nedeterminati
Studii: medii

II. Conditii speciale privind ocuparea postului:

/—\ “

L/-'
1.
2.
3.
4.
5.
6.

a

1. Pregitirea de bazi
- generale
2. Pregatlrea de specialitate
-cursuri de specialitate
3. Perfectioniri (specializare): -
. 4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): da/nivel de

baza -nu

5. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoagtere):
Scris - nu
Citit- nu
Vorbit —nu
6. Nivel experienta
- Perioada initierii in vederea adaptam si efectuarii operativmulor si specifice postulm
- Vechime in munca:

7. Nivel de certificare si autorizare:

- ITI. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

el

spirit de observatie si creativitate in cadrul colecnvulm de munca,

capacitate de alnoperfecuonare

aptitudini de comunicare cu colegii si sefii ierarhici supenor

aptitudini pentru rezolvarea in mod eficient a problemelor de serviciu si individuale;
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IV. Sfera relationali :

L jerarhice: - este subordonat sef serviciu/sef birou administrativ-tehnic
IL. de colaborare: cu personalul din sectii §i compartimente

V. Atributii, competente, responsabﬂifi;i:
A. Generale:

° executa sarcini corespunzatoate pregatirii profesionale, trasate de seful ierarhic 3

¢ pastrarea confidentialitatii informatiilor a documentelor unitatii si a tuturor aspectelo:
legate de locul de munca indiferent de natura acestora ;
cunoaste si aplica legislatia specifica locului de innnca ;
cunoaste si aplica procedurile operationale specifice locului de mumca pentru care =
fost instruit ;

e utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii ;
respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucra privitoare la
postul sau ; i

* adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si inferesele

unitatii ;

se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza cara afecteaza unitatea :

respecta normele de protectia muncii si psi.conform legislatiei in vigoare :

pasreaza secretul profesional ; |

participa la sedintele de tucru, instructaj psi; protectia muncii ;

se preocupa de ridicarea nivelului profesional ; '

participa la formele de perfectionare ; ‘

respecta si cunoaste prevederile R.O.F.si R.I. a institutului .

B. Specifice :

-privind activitatea curenta :
- Verifica zilnic functionarea in bune conditii 2 instalatiilor sanitare si termice de pe

teritoriul unitatii, si remediaza defectiunile aparute;

Constata zilnic, pe teren, starea de functionare a instalatiilor sanitare si termice, urmand
sa prezinte sefului ierarhic, constatarea cu deficientele aparute ; - |
In cazul constatarii vnor defectiuni, va intocmi imediat notele de constatare cu
materialele necesare remedierii defectiunilor, si pune instalatiile in stare de fimctionare;
Intocmeste necesarul de materiale impreuna cu seful ierarhic - piese, subansamble,
dispozitive si altele asemenea, obiecte care vor sta si la baza intocmirii planului de
aprovizionare pentru anul in curs, necesare sectorului de activitate pentru desfasurarea in
conditii optime si de eficienta a muncii zilnice ; ‘,
Componentele instalatiilor ce urmeaza a fi montate sunt identificate ,verificate si
inventariate pentru a fi conforme cu specificatiile tehnice ;

Componentele si materialele sunt manipulate si depozitate linga locul de montaj ,cu
grija,pentru a asigura calitatea si integritatea acestora ;

Traseele conductelor prin plansee sunt identificate conform planurilor de amplasament si
marcate corespunzator ;

Trecerea conductelor prin plansee si ziduri se efectueaza prin orificiile special executate,
acestea fiind izolate ,in locurile de trecere,cu materiale speciale ;

Imbinarile se realizeaza ,cu grija,respectand standardele de calitate .pentru a preveni
eventnale scapari de fluid ;

Verifica cu atentie ,etansietatea la imbinarile dintre conducte si ramificatii :
Deficientele ce nu pot fi remediate sunt raportate rapid si corect sefului ierarhic ;
Instalatiile ,utilajele ,subansamblele ,accesoriile, etc. sunt verificate tehnic si
fumctional,in vederea identificarii starilor anormale ;

Cauzele care au produs defectele sunt identificate rapid si corect ;



- Propune solutii tehnice alternative atunci cand materialele si piesele defecte nu sunt
disponibile ;

- Asigura informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune
in functionarea echipamentelor cu care isi desfasoara activitatea ;

- Asigura cu promptitudine si indeplineste dispozitiile si sarcinile de serviciu, comuni-
cate de seful jerarhic superior ;

- Asigura indeplinirea promta, corecta si eficienta a sarcinilor de serviciu din fisa postului
si a altor atributii de serviciu ulterioare ; ‘

- Se preocupa de imbunatatirea permanenta a nivelului cunostintelor generale si -
profesionale in exercitarea sarcinilor de serviciu; .

- Asigura folosirea echipamentului de protectie corespunzator ;

- Va avea un comportament civilizat in cadrul locului de munca ; -

- Samentina si sa respecte ordinea si curatenia la locul de munca ;

- Sa se prezinte la serviciu punctual si in conditii apte de munca ;

- Sa sempeze personal condica de prezenta la ora sositii la serviciw'si la ora plecarii ;

- Sanu paraseasca locul de munca in timpul programului ;

_ Sa foloseasca in infregime si cu eficienta timpul de lucru ;

- Sa efectueze examenele medicale periodice ;

- Cunoaste si respecta normele igienico-sanitare in vigoare ;

C - Nu consuma alcool in timpul serviciului ;

- Vegheaza la mentinerea patrimoniului institutului ;

- Seva prezenta la solicitarea conducerii unitatii atimei cand este necesara prezenta sa la

locul de munca; :

- Executa si alte dispozitii date de superiorul ierarhic. :

- Privind consumurile mari si nejustificate de apa potabila in cadrul institutului, este
responsabil cu remedierea imediata a oricarei defectiuni si cu informarea in sctis a
conducerii unitatii, despre neregulile si deficientele constatate.

- Face parte din echipa de curatenie nr. 7, in vederea intretinerii curateniei in spatiul
vexde, pe aleile si trotuarele din zona desemnata : Sectia VI - Pav.C (NPI), Sectia m
(II B), centrala termica ; : '

- Executa lucrari de cosit, sapat si plantat material floricol ;

_ Poarta echipament de protectie adecvat ;

- Asigura informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune

Conditii de lncru : o

.= Programul de Iucru : luni — vineri : 7:00- 15:00 .
- privind drepturile, confidentialitatea si anonimatul pacientilor

» Respecta Drepturile pacientilor conform Legii 46/2003 si Legea sanatatii mintale si a
protectiei persoanelor cu tulburari psihice, conform Legii 487/20002 si a Ord372/2006.

> Nu are dreptul sa dea relatii privind starea pacientului.

> Pastreazi confidentialitatea datelor cu carater personal si anonimatul pacientilor;

o~
o

C. in supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale: .
e cunoaste si respecta prevederiile Ordinului nr.916 din 27iulie 2006, normele si’

procedurile interne specifice;

rezultate din activititi medicale:

D. privind gestionarea deseurilor
Ordinului nr. 1126 din 2012, normele si procedurile interne

e cunoaste si respecta prevederile
specific

E. privind aplicarea normelor de securitate si sinitate In mqncz‘i (NSSM) si de
prevenire si stingere a incendiilor (PSI):
. aplicarea NSSM:
e Munca este executata cu atentie, astfel
o TFiecare operatie cu potential de accidentare s& realizeaza cu

sprijinul tufuror persoanelor necesars;

incat sa se evite eventualele accidente;
multa atentie, solicitandu-se

3 T
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e Starea echipamentului de Iucry si cel de securitate si sanatate a muncii este verifice
Zilnic pentru a corespunde tuturor noemelor in vigoare;
® Legislatia si nommele de securitate si sanatate in munca sunt Insusite si aplicate
strictete, conform cerintelor de Ialocul de munea;
~ aplicarea normelor PSI:
* Munca este desfasurata in siguranta si in acord cn specificul activitatii si cu prevederi
PSI in vigoare;
* Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PST sunt aplicate corespunzator ;
activitatea zilnica;
* EBchipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;
* Starea echipamentlui PSI este verificata zilnic pentru 2 corespunde tuturor  normelo
in vigoare; .
* Sesizeaza elimina si/sau Taporteaza pericolele care apar la locurile de munca;
» Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;
* Pericolele indentificate sunt raportate persoanel competente sa ia masuri, conform
instructivnilor;
* Starea echipamentelor de securitate si sapatate in munca si PSI este raportata
bersoanelor abilitate prin procedura specifica locului de munca;

-respecta procedurile de urgenta si evacuare:
* In cazul semnalizarii unm; accident sunt anuntatepromt persoanele abilitate PSY precum
si serviciile de urgenta; ' :
¢ Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator; ‘
* Primul ajutor este acordat rapid, in finctie de tipul accidentului, cu utilizarea
materialelor sanitare specifice; ‘ _
* Plapul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta.

F. privind asigurarea calititii:

- referitor la sistemul de management al calititii: .

e participarea la proiectarea, realizarea §i dezvoltarea unui sistem de management al
calititii;
Propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;
indeplineste prevederile din documentele sistemuhz de management al calitatii in
scopul asigurarii si imbunatatirii serviciilor medicale din cadryl institutului;

® sa cunoasca sis a implementeze procedurilor operationale side Iucru si protocoalele
aprobate, aferente activitatii desfasurate; '

® identifica, raporteaza si trateza, conform procedurilor aprobate, produsele neconforme

'®  participa la activitati de imbunatatire 4 calitatii. :

- referitor la calitatea activititii Prestate:

* sd dea dovads de responsabilitate personali fata de calitatea serviciilor prestate de catre
sine;
sa manifeste amabilitate, bundvointa si atentie pentru pacient;

* saacorde cele mai bune servicii (eficiente, eficace si de calitate), sa adapteze serviciile
medicale la nevoile pacientilor;

* s5é1iatoate misurile privind reduceres riscului si asigurarea sigurantei sale sj celor din
Jur; . ' ‘
sd respecte demnitatea vietii umane;
$3 manifeste compasiune; :
sS4 susting perfectiunea si profesionalismul prin educatie, cercetare si evalvare atat
pentru sine cAt si pentru personal;



sa promoveze calitatea, echitatea si responsabilitatea
* sd contibuie la imbunititirea calitafii in unitate §1 la locul de munca prin propuner
actiuni concrete;

VL. Recompensare muncii:
* Salariul : conform legislatiei in vigoare
» Forma de salarizare : conform legislatiei in vigoare
* Recompensiri indirecte : nu este cazul;

VIL Termeni si conditii:
o Incheierea contractului individual de muncs : la angajare
* Conditii privind s#nitatea si securitatea in muncs potrivit legislatiei Tn vigoare
e Timpul de muncs si timpul de odikms;
* Protectia socials a salariatilor membrii ai sindicatului conform contractului colectiv de
munca aplicabil si legislatiei in vigoare;
* Formarea profesionalid conform legislatiei in vigoare;
* Normative de personal conform legislatiei;
* Pentru perioada concediutui de odihni sau alte concedii neprevizute va fi inlocuit :
= conform graficului de lucru.
VL Evaluare a performantelor profesionale individuale

Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt:
* Cunostinte §i experients profesionals
* Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fis:
postului : '

o Calitatea lucririlor executate si a activitatilor desfasurate

© Asumarea responsabilitifilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, disciplini; - ‘

° Intensitatea implicarii tn utilizarea echipamentelor §i a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum :

* Adaptarea la complexitatea muncii, initiativi §i creativitate;
Conditii de munca

| Fisd de post valabil din data de | Inlocuieste fisa de post
. -

Documentul este redactat in 3 exemplare: un exemplar la angajat, un exemplar la
Servicin/Birou Administrativ-Tehnic, si un exemplar la dosarul personal.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii
sarcinilor ce imi revin i consecinfele din nerespectarea acestora, astazi, . . .:

Intocmit | = . -
5 F L V.- S -:’_,. . _;";_‘,___9-_71‘1;” . . - ,"
Nume/prenume salagiat .............c_ e

Semnéitura, seregeceimenna Do

G

f;fl‘“‘




. e-mail: secreta

780282, .iasi:.fl;mé;iia

36, - cod.
riat@saceolaen www.s_ocsla.eu

Anexi la contractui de munca nr: R
Locul de munci: Institutul de Psihiatrie

FISA POSTULUI

¢

“Socola” Iasi

Denumirea postulni: MUNCITOR T
L. Date de identificare 2 ocupantului postului:

1.

DA W

II Co

1
2
3
4
5

6
7

3. Perfectionri (specializir): -

Nume, prenume al ocupantului postului: C

- Grad profesional al ocupantului postului : MUNCITOR T

Nivelul postului: functie de executie

COR conform Clasificirii ocupatiilor din Roménia:

Tipul contractului de munci: confract individnal de munca pe durata nedeterminati
Studii: medii -

nditii speciale privind ocuparea postului:

Pregitirea de bazi: scoala generala
. Pregatirea de specialitate: -

-

. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nive]): nu;
- Limbi stréine (necesitate si nivel de cunoastere): nu

- Nivel experientd/ Vechime in specialitate: -

- Nivel de certificare si autorizare: -

III. Abilititi, calititi si aptitudini necesare;

Intelectuale: competents de decizie, gindire si actiune.
Inteligenti: gandire logicd, memorie, capacitate de concentrare.
Imaginatie originala bazats pe discerndmént si fortd de previziune
Spirit de observatie.

Energie, curaj, tenacitate, VOinti.
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IV. Sfera relaﬁonaiﬁ :

1. relatii ierarhice: -subordonat fata de: Sef Serviciu Administrativ,
2. relatii de colaborare: - Compartimentul Tehnic sj ey personalul din toate sectiile si
compartimentele unitati; . :

V. Atributii, competente, responsabilititi:
A. Generale: '

* Mentine relatii de muncg oy tot personalul institutulizi precum si cu persoanele din exterior
* Raspunde de corectitudines Informatiilor furnizate catre compartimentele cu care este in

relatie de colaborare;

* Are o atitudine politicoass atdt fatd de colegi cat $i fati de persoanele dip exteriorul

Réspunde de respectarea procedurilor privind utilizares aparaturii din dotare
Rispunde de corectitudinea documentelor Intocmnite;

Asigurs deplina confidentialitate a datelor cu caracter personal;

Raspunde de modu] de arhivare si de pastrare a documentelor;

Respectd normele de sinitate si securitate in mumcs;

Respect normele de prevenire si stingere a incendiilor;

Respects termenele legale s cele impuse prin ROI si ROF;

Respects legislatia in vigoare aferents activitatii;

.........

manipuleaza;

¢ Raspunde in’ conditiile legii pentru neindeplinirea san indeplinirea necorespunzatoare a

sarcinilor de serviciu; .
* Constiinciozitate raportat la sarcinile de serviciu pe care le are de indeplinit;
Se va specializa continuy in domeniu]l de activitate;

B. Atributii, sarcini, lucrari si responsabilitati -
Denumire post/functie: MUNCITOR I o
1. -Compartiment: SERVICIUL ADMINISTRATIV

2. Nivel post : executie

3. Cerintele postului:
- studii medii; :©
- concurs/examen pentru ocuparea postului : concurs ;
- cunoasterea legislatiei de specialitate.

4. Limitele salariale: -'c;onform legilor in vigoare

3. Relatii:
- lerarhice: - este subordonat sefului Serviciului Administrativ

- de colaborare: - Compartimentul Tehnic si cu personalul din toate sectiile si
compartimentele unitiii.

{"\
6. Program de lucru: Iuni — viner %006{5/’ oo

7. Abilitati, calitat, aptitudini necesare :
- receptivitate , calm , seriozitate, corectitudine;

Raspunde conform legii pentru secretu] si securitatea documentelor pe care le pastreaza si
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8. Atributii, competente. responsabilititi:

- Intretine curatenia in spatiul verde al unitatii, a aleilor si Ja intrarea principala, executa
lucrari de sapat si plantat ;

- Mentine curatenia la rampa de gunoi impreuna cu ingrijitorii din sectie, dupa caz ;

- Executa Iucrari de sapat si plantat material floricol ;

- Participa Ia operatiunile de reorganizare sau mutare a sectiilor ;

- Infretine curatenia in curtea unijtatii ;

- Asigura si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena si antiseptice, respecta
circuitele functionale stabilite ;

- Participa la toate operatiunile impuse de reorganizarea spatiilor ;

- Executa lucrari de manipulare a bunurilor in vederea depozitarii lor ;

- Poarta echipament de protectie adecvat ;

- Asigura transportul si depozitarea materialelor de curatenie si dezinfectie ;

- Raspunde de gestionarea si colectarea deseurilor, conform normativelor in vigoare ;

- Vaavea un comportament etic fata de bolnavi, apartinatorii acestora si fata de personalul
medico-sanitar si auxiliar ;

- Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionarea echipamentelor cu care isi desfoara activitatea ;

- Se prezinta la serviciu punctual si in conditii apte de munca ;

- Semneaza personial condica de prezenta la ora sosirii si Ia ora plecarii din unitate ;

~ Foloseste in intregime si cu eficienta timpul de luecru ;

- Are un comportament civilizat in cadrul colectivuluj de muneca ;

- Rspunde la chemarea conducerii unitatii atunci cand este necesara prezenta sa la locul de
munca ;

- Cunoaste si respecta normele igienico-sanitare ;

- Nu consuma alcool in timpul serviciului ;

- Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca ;

- Sa-si imbunatateasca permanent nivelul cunostintelor generale si profesionale ;

- Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic ;

- Isi insuseste si aplica regulile de buna practica, cars sa contribuie la imbunatatirea
calitatii serviciilor, in conformitate cu specificul functiei ocupate si cu standardele in
vigoare.

9. Competenta postului si limite de actiune.
a. raspunde de realizarea calitativa si in termen a Jucrarilor
b. raspunde de respectarea legalitatii
¢. raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor.
Raspunde de exactitatea datelor furnizate;
Responsabilitatea realizarii sarcinilor este data de atributiile de serviciu cuprinse in fisa
postului; '
Se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionala;
respectd ROF, R, normele de protectia muncii $i normele PSI.
respecta drepturile pacientului stablite prin Regulamentul Intern
respectd anonimatul pacientului si confidentialitatea datelor cu caracter personal pe
care le detine in exercitarea atributiilor sale.

e A

F g

C. privind drepturile, confidentialitatea si anonimatul pacientilor
1. Respecta Drepturile pacientilor conform Legii 46/2003 si Legea sanatatii mintale si a
protectiei persoanelor cu tulburari psihice, conform Legii 487/20002 si 2 Ord372/2006.
2. Respecta « Drepturile pacientului » conform Ordinului MS 46/21.01.2003.
3. Nuare dreptul sa dea relatii privind stared pacientului.
4. Pastreazi confidentialitatea datelor cu carater personal si anonimatul pacientilor;

D. in supravegherea si controlul infectiilor nosocomiale:
* raspunde pentru derularea activitatilor proprii serviciului, conform planului anual de



conditiile de lucru sunt sigure si firi riscuri pentru securitate si sanitate, in
domeniul siin de activitate; '

" 54 15i insugeascy si sa IeSpecte prevederile legislatiei din domeniul Securitiii si
sindtatii in munci si misurile de aplicare a acestora;

* si dearelatiile solicitate de citre inspectorii de muncy s1 inspectorii sanitari.

- aplicarea normelor PSI; _
Fiecare salariat are, 1a locul de munci, urmétoarele obligatii principale:

sau de conducitorul institutiei, dups caz;

© sd nu efectueze manevre hepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare mpotriva incendiilor;

O sd comunice, imediat dupi constatare, conducatorului Jocului de munci orice
Inc&lcare a normelor de apiarare Impotriva incendiilor sau oricérei situatii stabilite
de acesta ca fiind yn pericol de incendin, precum si orice defectiune sesizats 1a
sistemele si instalatiile de apdrare Impotriva incendiilor;

T
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84 ia toate mésurile privind reducerea risculuj gi asigurarea sigurante; Personalului;
S8 respecte demnitatey Vietii umane.

sa manifeste Compasiune;

S& susting perfectivnea si profesionalismy] prin educatie,

cercetare si evaluare atgt pentru sine ¢4t gi Pentru personal;



