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TITULAR POST:

FUNCTIA/POSTUL/SPECIALITATEA: BIOINGINER MEDICAL
LOC MUNCA: SECTIA VI-COMPARTIMENT T.L
GRADUL PROFESIONAL : BAZA
NIVELUL POSTULUI: de executie
CERINTELE POSTULUI:
a) Pregitirea profesionali: studii superioare de specialitate Facultatea de Bioinginerie
Medicald/ Universitatea de Medicina si Faramacie “Grigore T. Popa” lasi
b) Experienta necesara: minim 4 ani.
¢) Scopul postului:
- Asigurarea functiondrii in parametri optimi a aparaturii §i dispozitivelor medicale din cadrul
sectiei de Terapie Intensiva
Cerinte comportamentale
e abilitdti de comunicare,
¢ munca in echipa;
e promptitudine;
e rezistenta la stres;
cunoasterea tehnicilor impuse de specificul specialitafii;
e abilitdti de relationare interpersonala;
s capacitatea de a lucra in echipa;
e organizarea timpului de lucru.
d) Obiective generale/specifice postului:
Supravegherea, monitorizarea, mentenanta preventivd si verificiri de electrosecuritate a
dispozitivelor medicale aflate in sectia repartizatd conform legislatiei in vigoare;

¢) Responsabilitatea implicata de post:
* ridspunde pentru indeplinirea necorespunzitoare a atributiilor ce-i revin;
» rdspunde pentru prejudiciile create ca efect al activitatii sale;
» raspunde de utilizarea si pastrarca in bune conditii a aparaturii din dotare, precum si de
intretinerea acesteia in conformitate cu cartile tehnice aferente;
» raspunde de respectarea prevederilor R.L;
» raspunde de imbunitétirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate ;
» raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de spital;
+ raspunde de utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul spitalului;
» respectd prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;
» respectd programul de lucru si semneazd condica de prezentd la venire si plecare;
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RELATII
a. [ERARHICE:

e este In subordinea directd a medicului sef de compartiment/coordonator comp. T.L.
b. COLABORARE:
e cutoate sectoarele spitalului;

PROGRAM DE LUCRU :

-7h/zi, Luni - Vineri 08,00-15,00 la Sectia VI- Compartimenul de Terapie Intensiva

Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezentd cu indicarea orei de venire si de
plecare.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

e Se ocupd in principal cu supravegherea, monitorizarea, mentenanta preventiva si
verificdri de electrosecuritate a dispozitivelor medicale aflate in sectia repartizata
conform legislatiei in vigoare. Mentenanta preventivd presupune efectuarea de
constatiri tehnice(vizuale/masurdtori), inlocuire de consumabile si piese de schimb,
fard demontdri ale aparatelor sau modificarea/schimbarea parametrilor functionali.

¢ Rispunde de monitorizarea si evidenta la zi a dispozitivelor medicale pe sectiile
repartizate, monitorizeazd metodele si mijloacele de mésurare speciale ale
echipamentelor medicale, monitorizeazd functionarea lor si evalueazi rezultatele
misuritorilor, raportind in scris lunar coordonatorului Compartimentului de Terapie
Intensivd, oricare modificare, nefunctionalitate sau incident in utilizare a
dispozitivelor medicale din sectia repartizati,

e Participd, supravegheazi si avizeazd punerea in functiune/instalarea, dispozitivelor
medicale efectuate de catre terti, impreund cu reprezentantul sectiei (pe toate sectiile
spitalului), conform contractelor, comenzilor, specificatiilor, reglementarilor si
normelor tehnice In vigoare,

o Intocmeste fise de evidentd si mentenanta pentru dispozitivele medicale pentru
identificarea fard echivoc a dispozitivului medical si asigurarea istoricului
mentenantei si a trasabilitétii lui(conf.ISO 13485:2015(E).

» Asiguri instruirea personalul medical ori de cite ori este necesar si face recomandari
medicului gef de sectie pentru alegerea dispozitivelor medicale si pentru Intocmirea
referatelor de necesitate, si recomandari pentru achizifii, pentru orice
nefunctionalitate aparutd defectiune/consumabile/accesorii/ piese de schimb).

e Supravegheazi permanent gradul de uzurd al echipamentelor medicale i intocmeste
procesele verbale de casare pentru echipamentele medicale de inaltd si medie
performanti propuse, cu exceptia echipamentelor medicale cu surse de radiafii .

e Este responsabil cu Intocmirea necesarului anual de dispozitive medicale, evaluarea
lor, participarea la procesul de achizitie si punerea lor in functiune, implicit
documentele care se Intocmesc si se verifica (ex : Intocmirea necesarurilor, notele de
fundamentare si specificatiile tehnice necesare achizitiilor de dispozitive medicale in
colaborare cu medicul sef de sectie),

e Participi la punerea in functiune si instruirea personalui medical privind exploatarea
dispozitivelor medicale efectuate de furnizorul/reprezentantul furnizorului,
intocmeste PV de punere in functiune - doc intern, etc.) in relatie de colaborare cu
serviciul de achizitii si serviciul de contabilitate.

e participad in comisile de evaluarc in cadrul procedurilor de licitatii deschise.
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participd la fintocmirea/actualizarea documentelor privind ri §i managementul
calitatii.

raspunde de starea tehnicd a aparatelor de mésurd repartizate;

semnaleazd coordonatorului compartimentului tehnic, cauzele obiective care il
impiedica sa realizeze anumite sarcini de serviciu;

Aplica si raspunde de respectarea normelor de igiend, sanatatea si securitatea in
muncd i P.S.I.

Respectd reglementdrile in vigoare, privind normele de supraveghere, prevenire si
limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;

Rispunde de intocmirea corectd si in termen a tuturor atribugiilor cuprinse in
prezenta figad

Intocmeste si raspunde de registrul de aparaturd medicali a spitalului;

Intocmeste programul de verificare a aparaturii medicale a spitalului;

Intocmeste caiete de sarcini pentru service aparaturd medicali;

Centralizeaza buletinele de verificare cu Agentia Nationald a Medicamentului si a
Dispozitivelor Medicale din Roménia

Limite de competente:

1. Are autoritate si flexibilitate in legaturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in
conditiile respectarii normelor legale in vigoare;

2. Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, figa postului se va completa ori
de cate ori este nevoie in functie de reglementirile care apar in legislatie;

Salarizare:

e Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

e Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzétoare a sarcinilor de serviciu riaspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioadd de desfisurare a contractului de muncd, putdnd fi
reinnoitd In cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de céte ori este necesar.

Nume si Dr. Anusca Elena
prenume B -
Functie Bioinginer medical Coordonator compartiment
— - Terapie Inteu;a'gw;‘ o
Semnitura or. MR P
: —_—————————— LA
Am luat la cunostinti si primit un exemplar,
Salariat,

Numele si prenumele:

Data:
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NUMELE si PRENUMELE :

_ A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: EXECUTIE
2. Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE - COR :

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: I

4. Scopul principal al postului: Asigurarea tuturor activitatilor legate de activitatile finaciar contabile, cu
respectarea legislatiei in vigoare din cadrul serviciului Financiar Contabil In cadrul programului normal
de lucru stablit in intervalul orar de luni pand joi 7,30 -16,00 si vineri in intervalul orar de la ora 7,30 —
13,30.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului —- CONCURS sau EXAMEN

1. Studii de specialitate: STUDH SUPERIOARE

. Perfectionari (specializéri): finante contabilitate

[ v

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate st nivel):

FEER Ve

. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul

i

. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice™**:

~J

. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): N/A

| C. Atributiile postului:

e Asigura evidenta contabila a conturilor:

- 303- Materiale de natura obiectelor de inventor; Medicamente .
- 401- Furnizori (obiecte de inventar); Medicamente.
- 411 — Clienti.

e Urmareste obiectele de inventar de la referat, comanda,,N.LR. si repartizarea lor pe sectii si cabinete
de specialitate, precum si punerea in functiune a acestora (proces verbal punere in functiune. proces
verbal instalare si instruire);

¢ Inregistreaza facturile de obiecte de inventar;

Lunar, efectueaza punctajul impreuna cu persoanele ce au atributii gestionare, referitor la intrarile/
iesirile gestiunii obiecte de inventar;

e Verifica fisele si balanta furnizorilor conturilor de obiecte de inventar;
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Efectueaza punctajul cu furnizorii, obligatoriu cel putin o data pe an cu ocazia inventarierii
patrimoniului;

o Face parte din comisiile de receptie si casare a obiectelor de inventar;

e Intocmeste documentatia de casare a obiectelor de inventar pe baza propunerilor facute de sectii;

o (entralizeaza propunerile dc casare a obiectelor dc inventar;

e Anual intocmeste registrul inventar;

o Indosariaza documecntele cu care lucreaza si supervizeaza arhivarea lor;

e Colaboreaza la tinerea conturilor si la zi a evidenta financiara si contabila, precum si la salvarea
datelor informatice;

o Intocmesc situatii statistico-economice in relatiile cu Consiliul Judetean Iasi (formularele 1 si 3);

¢ Tine evidenta intrarilor de medicamente , verifica facturi, comenzi, NIR-uri, intocmeste nota
contabila ;

o Inregistreaza consumul de medicamente in baza raportului de gestiune intocmit de Farmacie;

o Tine evidenta din punct de vedere contabil a Programelor Nationale de Sanatate;

o Informeaza lunar, trimestrial, semestrial si annual coordonatorii de Programe Nationale despre
situatia cheltuielilor pe fiecare program in parte;

¢ Note de intrare receptie, consumuri , punctaje sintetice si analitice, pe gestiuni, in cadrul Programelor
Nationale de sanatate;

e Efectueaza lunar verificarea inopinanta a soldului din casieria unitatii;
Intocmeste facturi catre clienti privind serviciile efectuate;

o Verifica lunar balanta analitica pentru contul 411,luand masuri de lichidare a sumelor prin interventii
la clienti;

o Colaboreaza cu toate celelalte compartimente ale unitatii in vederea folosirii judicioase a mijloacelor
materiale §i banegti;

o Isi perfectioneaza continuu pregatirea profesionald in cornformitate cu normele legale si contabile in
vigoare;

¢ Intocmirea altor lucrari , situatii, rapoarte ce vor fi repartizate si care nu sunt nominalizate in prezenta
fisa a postului;

o Foloseste in mod eficient tehnica de calcul;

e Colaboreazi cu toate sectiile si compartimentele din unitate;

e Respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul §i combaterea infectiilor
nosocomiale;

¢ Rispunde de respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

e Atributii privind verificarea documentelor la intrarea in cadrul serviciului contabilitate si financiar;

e Toate documentele de intrare si de iesire care vor fi contabilizate vor fi evidentiate intr-un registru
de intrare , vor fi verificate in ceea ce priveste datele inscrise pe facturi din partea compartimentului
achizitii, documentele anexate facturilor , existenta semnaturilor pe NIR-uri, referate aprobate ,
termene de plata, etc.

' D, Atributii generale |

| 1. Are obligatia de a semna zilnic condica de prezentd, ora de venire si ora de plecare din serviciu; \

2. Poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard care va fi schimbat ori
de céte ori este nevoie, pentru pistrarea igienei si a aspectului estetic personal;

3. Nu va périsi locul de munca firé aprobarea sefului ierarhic;

4. Are obligatia de a respecta programarea concediului de odihnd planificat la inceputul anului;
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5. Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate $i consumul de bauturi alcoolice in timpul
programului de lucru;
6. Respectd prevederile Regulamentului intern, ale ROF si Codul de Eticé si Deontologie Profesionali;
7. Cunoagte structura §i organizarea activititii in sectie/compartiment;
8.Respectd ordinea si disciplina la locul de muncé, foloseste integral, cu maximé eficientd timpul de
muncid

\ 9. Participd alituri de alte categorii la protejarea mediului ambiant; J

E. Atributii prlvmd securitatea §i siniitatea in munca, SU( situatii de urgenti), colectare deseuri:
1. Isi Insuseste si respecti normele de securitate §i sdnitate in munc# previzute in Legea nr. 319/2006
si normele de aplicare a acesteia;
1.1.Angajatul va desfdsura activitatea in asa fel incét sd nu expunid la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregétirea si instruirea in |
domeniul protectiei muncii primitd de la angajatorul sdu.

In acest scop angajatul are urmitoarele obligatii:

a. Si-si insuseascd si sd respecte normele §i instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare
a acestora;

b. Si utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;

¢. Si nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sé utilizeze corect aceste dispozitive;

d. S3 aduci la cunostinta conducitorului locului de munci orice defectiune tehnica sau alti situatie care|
constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald;

e. S3 aduci la cunostinta conducatorului locului de muncé in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munci suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f. Si opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si s informeze de
indatd conducétorul locului de munci;

g. Sirefuze intemeiat executarea unei sarcini de muncé daci aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau iTmbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie;

h. S3i utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzétor scopului pentru care a fost

| acordat;

i. S coopereze cu angajatorul §i / sau angajatii cu atributii specifice in domeniul securitafii si sinatatii
in munc3, atdta timp cét este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sd se asigure ca toate
conditiile de muncd sunt corespunzitoare $i nu prezintd riscuri pentru securitate i sanatate la locul
sdu de munca;

j- S4 coopereze cu angajatorul si / sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii si
sandtdtii In munca, atita timp cét este necesar, pentru realizarea oriciirei sarcini sau cerinfe impuse de
autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

k. Si dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domenijul

| protectiei muncii. _

[ 2. Igiinsugeste si respecta prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civila; |
3. I$l Insugeste si respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor;

4. Tsiinsuseste si respecta prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in

, institutiile publice.

—

| F. F . Responsabilitafi in domeniul sistemului de control intern/managerial (SCIM )
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1. Asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;
2. Elaboreaza proceduri pentru activitétile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurérii
dezvoltérii SCIM la nivelul structurii din care face parte;

3. Identifica riscurile asociate activititilor pe care le dezvoltd in vederea realizirii obiectivelor specifice
structurii din care face parte;

4. Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolti ;

5. Propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le Inainteazi conducerii spre avizare

G.Atributii specifice privind protectia datelor cu caracter personal:

1. Nu se introduc in retea echipamente stréine — router, modem stick;

2. Figierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie USB) se
cripteaza pentru ca in caz de pierdere, furt si nu pot fi accesate;

3. Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informatici;

4, Nuse aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daci este necesar, in interes de serviciu,

| se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in forma criptati;

5. Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri nesigure,
nu se descarca figiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se deschid mailuri necunoscute,
suspecte. Se cere vigilentd sporitd la descércarea si deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se
descarcd daci sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere. Dacé mailul pare s fie trimis de
persoani cunoscutd dar nesolicitatd, se cere confirmarea persoanei respective cé a trimis mesajul;

6. Utilizatorii sunt obligati sa tind confidential datele cu care lucreazd atét in afara timpului de lucru cét
si dupd incetarea contractului individual de munci cu spitalul,;

7. Personalul care colecteazi date personale, trebuie si o faca cu consimtdmantul expres dat de persoana
vizatd si cu informarea prealabila a persoanei despre scopul, destinatia prelucrdrii si a drepturilor lor;

8. Incaperile unde se afli computerele se incuie dupi terminarea programului;

9. In locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat prin

sga

10. Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale pentru
program, nu dezvaluie nimanui in nici o imprejurare. In caz ca exista posibilitatea de a fi aflat de o
altd persoand, se va modifica parola;

11. Utilizatorii ies din aplicatie dacd pardsesc statia, iar dacd temporar nimeni nu lucreaza la statie, se
blocheazi statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer;

12. Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele in
vederea completirii securitatii;

13. Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si aprobaté de
conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea circuitului intern al

documentelor;
14. Documentele care contin date personale si trebuie anulate, vor fi distruse cu distrugitorul de
documente.

H. Indicatori de performanta si criterii de evaluare :
Indicatori de performanta :
1. Cunostinte si experientd profesionald;
2. Promptitudine si operativitate in realizarea atribugiilor de serviciu previzute in figa postului;
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3. Calitatea lucririlor executate si a activitatilor desfagurate;

4. Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplina;

5. Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor §i a materialelor cu incadrarea in normativele
de consum;

6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

7. Conditii de munca;

8. Capacitatea de comunicare interpersonala (inclusiv cu pacientii/apartindtorii pentru personalul
medical),

‘ Criterii de evaluare :

1. Cunostinte profesionale i abilitati
2. Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfigurate

3. Perfectionarea pregiitirii profesionale

4, Capacitatea de a lucra In echipd

5. Comunicare internd si externa (pacienti/apartinétori)

6. Disciplind

7. Rezistenta la stres §i adaptabilitate

8. Capacitatea de asumare a responsabilitatii

9. Integritate si eticd profesionald

10. Comunicarea cu cu pacientii/aparfinitorii pentru personalul medical

I. Limite de competente:

Isi desfagoard activitatea in cadrul serviciului financiar contabil conform reglementarilor legale in
vigoare.

1. Solicitd si dispune activitdti exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei

unitifii sanitare, in conformitate cu competentele profesionale;

2. In situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeaza

atributiilor din fisa postului persoanei inlocuite;

3. In functie de gradul de ocupare al sectiei, de gradul de dependenta al pacientilor , la propunerea sefului

de sectie si cu aprobarea managerului pot fi efectuate detagéri lunare din cadrul unei sectii, in cadrul altei

| sectii, tinand cont de competentele profesionale si in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 —

| Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

|

\J. Responsabilititi:

1. Rispunde de executarea in bune conditii i la timp ,conform normelor tehnice stabilite de MS a tuturor
sarcinilor si atributiilor de serviciu pe care le are, precum si de respectarea tuturor dispozitiilor legale in
legaturd cu activitatea sa din cadrul serviciului in care functioneaza.

2. Rispunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a
sarcinilor ce 1i revin.

3. Rispunderea este disciplinara, administrativd sau penald, dupa caz, precum si materiald in cazul in care
s-a produs un prejudiciu patrimoniului.

Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avand obligatia de a respecta si duce la indeplinire orice
alte sarcini, decizii si dispozitii primite din partea sefului ierarhic superior, conducerii unitifii, in baza
|reglementarilor legale in vigoare.
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Salarizare:

o Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

o Salariul de bazi este remuneratia primita in raport cu munca depusé, cu cantitatea si calitatea
acesteia, cu importanta sociala a muncii;

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu rdspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga pericada de desfisurare a contractului de muncd, puténd fi

reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de céte ori este necesar.

K. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali internd: Cu toate sectiile/compartimentele/serviciile spitalului

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Set serviciu financiar contabil si gestiuni ,Director Financiar Contabil

- superior pentru: N/A

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control: N/A

d) Relatii de reprezentare: N/A

2. Sfera relationald externi:

a) cu autorititi si institutii publice: C.J., DSP, CASS, al judetului lasi, MS, MMPS, CNAS

b) cu organizatii internationale: N/A

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii §i competenta:

L.. intocmit de:

1. Numele si prenumele: MAZURU MARGARETA

2. Functia de conducere: DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL

3. Semnitura ] {)ﬁfﬁ <
~ I
4, Data intocmirii 08.07.2025 l.

M. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura
3. Data
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TR, 4

SEF LR DR ROSU MANUEL-FLORIN

FISA POSTULUI
Nr. 19188 din 12.11.2025

NUMELE si PRENUMELE :

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: EXECUTIE

2. Denumirea postului: ECONOMIST - COR :

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: DEBUTANT

4. Scopul principal al postului:Asigurarea tuturor activitéilor legate de activitatile finaciar contabile, cu
respectarea legislatiei in vigoare din cadrul serviciului Financiar Contabil in cadrul programului normal
de lucru stablit in intervalul orar de luni pani joi 7,30 -16,00 si vineri in intervalul orar de la ora 7,30 —
13,30.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului —- CONCURS sau EXAMEN

[—

. Studii de specialitate: STUDII SUPERIOARE

[\

. Perfectiondri (specializiri): finante contabilitate

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul

3
4
5. Abilitai, calitati si aptitudini necesare:
6

. Cerinte specifice®**:

~J

. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): N/A

C. Atributiile postului:

e Respecta prevederile Decretului nr.209/1976, privind aprobarea regulamentului operatiunilor de
casa;

e Intocmeste foile de varsamant pentru toate depunerile de numerar in termenele stabilite de lege;

e Asigura securitatea numeralului si a celorlalte valori materiale existente in caseria unitatii;

e Incaseaza si depune taxele de spitalizare, analize de laborator, consultatii si alte debite la termene
stabilite;

e Preia numeralul de la banca privind plata salariilor si a alotor drepturi de personal, asigura
salarizarea si achitarea in termenele stabilite catre mandatari si personal a sumelor respective;

o Preia de la mandatari si verifica documentele de plata a drepturilor banesti si sumele neachitate,
asigura depunerea acestora la banca, in termenele stabilite de lege;

e Indosariaza actele de incasari si plati separat de actele de plata a salariatilor;
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e Participa la inventarierile anuale ale patrimoniului unitatii;

¢ Pastreaza numerarul in limita plafonului de casa, precum si hartiile de valoare;

Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatea de incasari si plati prin

casierie;

Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi,stersaturi sau taieturi;

Preda zilnic in contabilitate un exemplar din Registrul de casa;

Tine evidenta cecurilor predate la banca;

Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

Elibereaza numrar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de conducatorul

unitatii, directorul financiar si persoana responsabila cu viza CFP.

Efectueazi evidentele tehnico-operative gestionare i asigurd tinerea lor corecta si la zi;

Intocmeste toate facturile si transmite in SPV facturile

Lunar analizeaza componenta soldurilor conturilor loa care tine evidenta,

Efectueazi confruntiri lunare, trimestriale, anuale sau ori de cite ori este nevoie ale stocurilor

valorice cu cele cantitative din diferitele gestiuni ale unititii in vederea depistdrii eventualelor

erori de calcul sau inregistriri contabile si a folosirii judicioase a fondurilor materiale §i bénesti;

e Prezinti documentele primare ce stau la baza intocmirii registrului de casd, la controlul financiar
preventiv;

e Tine zilnic legitura cu organele bancare (Trezorerie, alte institutii de credit) unde unitatea isi are
conturile sau cu alte unititi, in ceea ce priveste ridicérile de numerar, ridicarea zilnici a extraselor de
cont, prezentarea spre decontare a ordinelor de plati citre terti, confruntarea corectitudinii soldurilor,
intocmeste si depune prognoza decadala a platilor ce urmeaza a fi dispuse din conturile deschise la
unitatile trezoreriei statului;

e Efectueazi Impreund cu contabilitatea, verificarea corectitudinii datelor inscrise in registrul de casa,
extrase de cont si contabilitate

o Intocmeste, in conformitate cu dispozitiile legale, formele de recuperare a diferentelor stabilite in
minus;

e Indosarierea ,numerotarea si pastrarea corespunzatoare a documentelor financiar contabile si predarea
acestora catre arhiva pe baza de proces verbal.

o Colaboreazi cu toate celelalte compartimente ale unititii in vederea folosirii judicioase a mijloacelor
materiale si banesti;

o Tsi perfectioneazi continuu pregitirea profesionald in cornformitate cu normele legale si contabile in
vigoare;

¢ Intocmirea altor lucrari , situatii, rapoarte ce vor fi repartizate si care nu sunt nominalizate in prezenta
fisa a postului;

e Foloseste in mod eficient tehnica de calcul;

Colaboreazi cu toate sectiile si compartimentele din unitate;

o Respectd reglementirile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

e Rispunde de respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

e Atributii privind verificarea documentelor la intrarea in cadrul serviciului contabilitate si financiar;

e Toate documentele de intrare si de iesire care vor fi contabilizate vor fi evidentiate intr-un registru
de intrare , vor fi verificate in ceea ce priveste datele inscrise pe facturi din partea compartimentului
achizitii, documentele anexate facturilor , existenta semnaturilor pe NIR-uri, referate aprobate ,

termene de plata, etc.
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D. Atributii generale

1. Are obligatia de a semna zilnic condica de prezent, ora de venire si ora de plecare din serviciu;

2. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioard care va fi schimbat ori
de céte ori este nevoie, pentru pistrarea igienei si a aspectului estetic personal;

3. Nu va pirisi locul de muncé fird aprobarea sefului ierarhic;

4. Are obligatia de a respecta programarea concediului de odihna planificat la inceputul anului;

5. Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in timpul
programului de lucru;

6. Respectd prevederile Regulamentului intern, ale ROF si Codul de Eticd si Deontologie Profesionala;
7. Cunoaste structura si organizarea activititii in sectie/compartiment;

| 8.Respectd ordinea si disciplina la locul de munc, foloseste integral, cu maxima eficientd timpul de
| muncd

9. Participa alituri de alte categorii la protejarea mediului ambiant;

E. Atributii privind securitatea si sinitatea in munca, SU( situatii de urgenta), colectare deseuri:
1. Isi insuseste si respect normele de securitate si sanitate in muncd previzute in Legea nr. 3 19/2006
si normele de aplicare a acesteia;
1.1.Angajatul va desfisura activitatea in aga fel incit si nu expund la pericole de accidentare sau
imbolnivire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea §i instruirea in
domeniul protectiei muncii primité de la angajatorul sdu.

In acest scop angajatul are urmdtoarele obligatii:

a. Si-si insuseasca si si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare
a acestora;

b. Si utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;

¢. S& nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale clddirilor, precum i si utilizeze corect aceste dispozitive;

d. Siaducs la cunostinta conducitorului locului de munci orice defectiune tehnicé sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

e. Si aducd la cunostinta conducétorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munci suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f. S opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident i sa informeze de
indatd conducitorul locului de muncé;

g. S refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie;

h. Si utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost
acordat;

i. Sacoopereze cu angajatorul si / sau angajatii cu atribufii specifice in domeniul securititii si sanatatii
in munc, atéta timp cit este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sd se asigure ca toate
conditiile de munci sunt corespunzitoare $i nu prezintd riscuri pentru securitate si sénatate la locul
sdu de munca;

j. S& coopereze cu angajatorul §i / sau cu angajaii cu atributii specifice n domeniul securitafii i
séndtitii in munci, atdta timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de
autoritatea competentii pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

k. Si dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.
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I$1 insuseste si respecta prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civila;

I$1 insuseste si respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

Isi insugeste si respecta prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in
institutiile publice.

il ol

F. Responsabilitiiti in domeniul sistemului de control intern/managerial (SCIM )

1. Asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;
2. Elaboreazi proceduri pentru activititile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii
dezvoltirii SCIM la nivelul structurii din care face parte;

3. Identificd riscurile asociate activititilor pe care le dezvoltd in vederea realizirii obiectivelor specifice
structurii din care face parte;

4, Evalueazi gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvoltd ;

5. Propune misuri pentru diminuarea riscurilor identificate i le inainteaza conducerii spre avizare

G.Atributii specifice privind protectia datelor cu caracter personal:

1. Nu se introduc in retea echipamente striine — router, modem stick;

2. Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie USB) se
cripteazi pentru ca in caz de pierdere, furt s nu pot fi accesate;

3. Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informaticé;

4. Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daci este necesar, In interes de serviciu,
se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in formi criptata;

5. Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri nesigure,
nu se descarci fisiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se deschid mailuri necunoscute,
suspecte. Se cere vigilentd sporitd la descircarea si deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se
descarci dac3 sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere. Daci mailul pare sé fie trimis de

| persoand cunoscuti dar nesolicitatd, se cere confirmarea persoanei respective ci a trimis mesajul;

|6. Utilizatorii sunt obligati si tind confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului de lucru cat
si dupd incetarea contractului individual de munci cu spitalul;

7. Personalul care colecteazi date personale, trebuie si o facd cu consimtdmantul expres dat de persoana

vizatd si cu informarea prealabild a persoanei despre scopul, destinatia prelucrdrii si a drepturilor lor;

Incaperlle unde se afli computerele se incuie dupd terminarea programului;

9. In locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat prin
repozifionarea monitorului cu folie pe geam, etc, conform posibilitatilor;

10. Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale pentru
program, nu dezviluie niméanui in nici o imprejurare. In caz c3 existi posibilitatea de a fi aflat de o
altd persoand, se va modifica parola;

11. Utilizatorii ies din aplicatie dacd pirisesc statia, iar daci temporar nimeni nu lucreazi la statie, se
blocheaza statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer;

12. Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele in
vederea completdrii securititii;

13. Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si aprobatd de
conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea circuitului intern al
documentelor;

b
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14. Documentele care contin date personale si trebuie anulate, vor fi distruse cu distrugatorul de
documente.

H. Indicatori de performanta si criterii de evaluare :
Indicatori de performanta :

1. Cunostinte si experientd profesionald;

2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevézute in fisa postului;

3. Calitatea lucririlor executate si a activititilor desfasurate;

4. Asumarea responsabilitifilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverentd,
obiectivitate, disciplini;

5. Intensitatea implicérii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele de
consum;

6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativd si creativitate;

7. Conditii de munca;

8. Capacitatea de comunicare interpersonala (inclusiv cu pacientii/apartindtorii pentru personalul
medical);

‘ Criterii de evaluare :

1. Cunostinte profesionale si abilitifi
2. Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfdgurate

3. Perfectionarea pregitirii profesionale

4. Capacitatea de a lucra in echipa

5. Comunicare internd si externd (pacienti/apartinitori)

6. Disciplind

7. Rezistentd la stres si adaptabilitate

8. Capacitatea de asumare a responsabilitétii

9. Integritate i eticd profesionala -

110. Comunicarea cu cu pacientii/apartinatorii pentru personalul medical

L. Limite de competente:

Isi desfagoard activitatea in cadrul serviciului financiar contabil conform reglementarilor legale in
vigoare.

1. Solicits si dispune activitati exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei

unititii sanitare, in conformitate cu competentele profesionale;

2. In situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeazi

atributiilor din fisa postului persoanei inlocuite;

3. In functie de gradul de ocupare al sectiei, de gradul de dependenti al pacientilor, la propunerea sefului

de sectie si cu aprobarea managerului pot fi efectuate detagéri lunare din cadrul unei sectii, in cadrul altei

sectii, tinand cont de competentele profesionale si in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 —

Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

| |
J. Responsabilititi:

1. Raspunde de executarea in bune conditii i la timp ,conform normelor tehnice stabilite de MS a tuturor
sarcinilor si atributiilor de serviciu pe care le are, precum §i de respectarea tuturor dispozitiilor legale in
legatura cu activitatea sa din cadrul serviciului in care functioneaza.
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2. Raspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
sarcinilor ce i revin.

3. Raspunderea este disciplinard, administrativa sau penald, dupa caz, precum si materiald in cazul In care
s-a produs un prejudiciu patrimoniului.

Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avind obligatia de a respecta si duce la indeplinire orice
alte sarcini, decizii si dispozitii primite din partea sefului ierarhic superior, conducerii unitéfii, in baza
reglementarilor legale in vigoare.

Salarizare:
o Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

o Salariul de bazi este remuneratia primita in raport cu munca depusd, cu cantitatea i calitatea
acesteia, cu importanta sociala a muncii;

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu rispunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupd caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfagurare a contractului de muncé, putind fi
reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementri legale sau ori de céte ori este necesar.

K. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald internd: Cu toate sectiile/compartimentele/serviciile spitalului

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Sef serviciu financiar contabil si gestiuni ,Director Financiar Contabil

- superior pentru: N/A

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control: N/A

d) Relatii de reprezentare: N/A

2. Sfera relationald externa:

| a) cu autoritdti si institutii publice: C.J., DSP, CASS, al judetului Iagi, MS, MMPS, CNAS

b) cu organizatii internationale: N/A

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii i competenta:

L.. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: MAZURU MARGARETA

2. Functia de conducere: DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL

3. Semnétura N

"
4, Data intocmirii 12.11.2025 U
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M. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

1. Numele §i prenumele:

2. Semnatura
3. Data
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APRO
2N |
SEF LUCR#R. I}mU MANUFL-FLORIN

FISA POSTULUI
Nr. 11311 din  08.07.2025

NUMELE si PRENUMELE :

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: EXECUTIE

| 2. Denumirea postului: MAGAZINER

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului Primirea, pastrarea si eliberarea valorilor materiale incredintate prin gestiunea
organizati de magazia de materiale. Coordonarea si administrarea locului de stocare a materialelor unitatii;
receptionarea cantitativa si calitativa a marfii/materialelor/bunurilor; in cadrul programului normal de lucru
stablit in intervalul orar de luni pana joi 7,30 -16,00 si vineri in intervalul orar de la ora 7,30 — 13,30.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului — CONCURS

1. Studii de specialitate: STUDII MEDII

2. Perfectiondri (specializiri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4, Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul

5. Abilitdti, calité(i si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice™**:

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): N/A

C. Atributiile postului:

e Are in primire gestiunile de materiale consumabile (materiale intretinere , materiale pentru
reparatii, materiale de curatenie, rechizite si consumabile pentru birou, alimente, piese de
schimb);

e Controleaza daca bunurile primite in gestiune corespund actelor de insotire, atat cantitativ cat si

calitativ si semneaza de primirea acestora pe documentele care le insotesc impreuna cu comisiile de

receptie respective. In caz de neconcordanta va cere in scris conducatorului unitatii, sa i se asigure
asistenta tehnica de specialitate, incheindu-se act de cele constatate;
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Elibereaza bunurile din magazie, numai in cantitatea si sortimentul specificat in actele de eliberare si|
aprobate de Manager, Directorul financiar contabil . In documentele de eliberare, gestionarul este
obligat sa treaca cantitatile efectiv eliberate din magazine. Se interzice eliberarea din magazie de
bunuri pe baza de dispozitie verbala sau provizorie.

Tine la zi, cu ajutorul fiselor de magazine, evidenta intrarilor si iesirilor de bunuri, pe baza de acte
legale;

Actele de intrare se predau la contabilitate, cel tarziu a doua zi dupa primire si inregistrare;
Intocmeste situatia centralizatoare a bonurilor de consum pentru materiale, obiecte de inventar, etc.,
pe care le preda la contabilitate, impreuna cu bonurile inscrise in acesta;

Este obligat sa previna sustragerea bunurilor, orice forma de risipa, sa le fereasca de degradare si sa
le conserve potrivit prescriptiilor tehnice si celor igienico-sanitare cat mai bine posibil;

Comunica conducerii despre eventualele deficiente intalnite pentru respectrea punctului sus
mentionat, intrucat el poarta intraga raspundere;

Comunica in scris conducatorului unitatii in termen de 24 h, eventualele plusuri sau minusuri despre
care are cunostinta, cazurile in care constata ca bunurtile din gestiune depreciate, degradate, distruse
sau sustrase, ori exista pericol de a se ajunge la asemenea situatii, precum si cazul in care constata ca
s-au format supranormative, stocuri fara miscare sau cu miscare lenta;

Are obligatia pastrarii in buna stare a documentelor din gestiune conform Nomenclatorului arhivistic.
Tine Registrul numerelor de inventar pentru mijloace fixe si le scoate in baza actelor aprobate de
ordonatorul secundar de credite si a celui tertiar, precum si a celor pentru obiecte de inventar a caror
numerotare va fi data automat la intoroducerea datelor in calculator;

Sesizeazd seful ierarhic superior in toate cazurile cidnd constatd cd Incuietorile sau spatiile de
depozitare prezintd urme de violare, deteriorare sau prezinti indicii de sustrageri de bunuri materiale
sub orice form3 ;

Pastreaza cu strictete organizarea locului de munca;

Poarta in permanenta echipamentul de protectie stabilit, pe care il schimba ori de cate ori este necesar.
Respecta intocmai prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al unititii, Regulamentul de
Organizare si Functionare al unititii, clauzele contratului de muncd, ale fisei postului de protectie,
iginend si securitatea in muncd, de pazi si prevenirea si stingerea incendiilor, regulile, normele de
folosire si consum a bunurilor materiale aflate pe inventarul siu, alte norme metodologice si tehnice
specifice activitdtii postului;

Executa intocmai si la timp dispozitiile legale scrise si verbale ale sefilor de servicui in vederea
rezolvarii acestora; ' '
Are 1n permanentd asupra sa legitimatia vizata;

Isi perfectioneza permanent cunostintele profesionale;

Dupa efectuarea instructajului lunar, s semneza fisa de protectia muncii;

Semneaza zilnic condica de prezentd;

Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atit propria persoana, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;

Respecta programul si graficul de lucru;

Se supune anual evaluarilor profesionale stabilite de catre seful ierarhic;

Respecta normele de conduita fata de angajatii spitalului;

S nu furnizeze date referitoare la activitatea prestata cétre terte persoane;

Sa nu 1si depageasca atributiile prevédzute in figa postului;
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e Si nu aduci prejudicii imaginii spitalului prin activitatea desfagurata

e Reteaua informaticd a spitalului va fi folositd doar pentru activititi medical — administrative in
scopul realizirii sarcinilor de serviciu. Este interzisa folosirea retelei de socializare pentru comunicari
personale 1n afara spitalului.

e Se subordoneaza direct sefului serviciului financiar contabil si gestiuni.

iD. Atributii generale

Are obligatia de a semna zilnic condica de prezentd, ora de venire si ora de plecare din serviciu;

Nu va pérési locul de munca fard aprobarea sefului ierarhic;

Va respecta programarea concediului de odihna planificat la inceputul anului;

Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in
timpul programului de lucru;

Respecta prevederile Regulamentului intern, ale ROF si Codul de Eticé si Deontologie Profesionala;
Cunoagte structura si organizarea activitétii in serviciul sau;

Contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru cu echipa medicala si cu pacientul;

.Respecta ordinea si disciplina la locul de munci, foloseste integral, cu maxima eficientd timpul de
munci

b

% N oL

| 9. Participd alaturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;

E. Atributii privind securitatea si séiniitatea in munca, SU( situatii de urgenti), colectare deseuri:

1. Isi Insuseste si respectd normele de securitate si sinitate In muncd previzute in Legea nr. 319/2006 si
normele de aplicare a acesteia;

1.1.Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incét sd nu expuni la pericole de accidentare sau imbolndvire
profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul
protectiei muncii primitd de la angajatorul sau.

In acest scop angajatul are urmitoarele obligatii:

1.

Sa-si insuseascd si si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si mésurile de aplicare a
acestora,

[\

. S utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;
. S& nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale

. S# aduci la cunostinta conducitorului locului de munci orice defectiune tehnica sau altd situatie care

echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si si utilizeze corect aceste dispozitive;

constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald;

S# aduci la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de munci |
suferite de persoana proprie sau de alti angajati; '

6.

S# opreasci lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si s informeze de indata |
conducitorul locului de munci;

7. Si refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd daci aceasta ar pune in pericol de|
accidentare sau imbolnivire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul
de productie;

8. Si utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru
care a fost acordat;

9. Si coopereze cu angajatorul si / sau angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii i
sdnatatii In munci, atita timp cit este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se
asigure ci toate conditiile de muncd sunt corespunzitoare §i nu prezintd riscuri pentru
securitate si sandtate la locul sdu de munci; ) |
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10 Sa coopereze cu angajatorul si / sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii

- si sandtatii in muncd, atta timp cit este necesar, pentru realizarea oricérei sarcini sau cerinte
impuse de autoritatea competenti pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

11. Si dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii:

12, I$l insuseste si respecta prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civila;

13. I§1 insugeste si respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor;

14. Isi insuseste si respecta prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor

| in institutiile publice.

F. Responsabilitidti in domeniul sistemului de control intern/managerial (SCIM )

1. Asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

2. Elaboreazi proceduri pentru activitdtile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurérii dezvoltarii
»>CIM la nivelul structurii din care face parte;

3. Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvoltd in vederea realizérii obiectivelor specifice
structurii din care face parte;

4, Evalueazi gradul de risc pentru activitétile pe care le dezvolti ;

5. Propune misuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare

G.Atributii specifice privind protectia datelor cu caracter personal:

1. Nu se introduc in retea echipamente striine — router, modem stick;

2. Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie USB) se
cripteazd pentru ca in caz de pierdere, furt sd nu pot fi accesate;

3. Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informatici;

4. Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Dac# este necesar, in interes de serviciu,
se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in formi criptata;

5. Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri nesigure,
nu se descarcd fisiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se deschid mailuri necunoscute,
suspecte. Se cere vigilentd sporitd la descércarea si deschiderea atagsamentelor de e-mail, nu se descarca
dac# sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere. Dacd mailul pare si fie trimis de persoand
cunoscuti dar nesolicitatd, se cere confirmarea persoanei respective cé a trimis mesajul;

6. Utilizatorii sunt obligati s {ind confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului de lucru cét si
dupd incetarea contractului individual de muncé cu spitalul;

7. Personalul care colecteazd date personale, trebuie sd o facd cu consimtdmantul expres dat de persoana
vizatd si cu informarea prealabild a persoanei despre scopul, destinatia prelucrérii i a drepturilor lor;

8. Incaperile unde se afli computerele se incuie dupa terminarea programului;

9. fn locuri]e unde publicul poate vedea monitorul ?n timp de lucru acesta trebuie protejat prin repozitionarea

10. Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii §i parolele personale pentru
program, nu dezvaluie niménui in nici o Tmprejurare. in caz ci existi posibilitatea de a fi aflat de o altd
persoana, se va modifica parola;

11. Utilizatorii ies din aplicatie daci pardsesc statia, iar dacd temporar nimeni nu lucreazi la stafie, se
blocheazi stagia cu Ctri+Alt+Del-> Lock this computer;

12. Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele in vederea
completdrii securitatii;




Cod: RUNOS PO-04/F1
SPITALUL CLINIC DE

BOLI INFECTIOASE FISA DE POST Rev.:2

”SF.PARASCHEVA” [ASI
Pag.: 5/6

13. Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si aprobati de
conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea circuitului intern al

documentelor;
14. Documentele care contin date personale si trebuie anulate, vor fi distruse cu distrugétorul de documente.

H. Indicatori de performanta si criterii de evaluare :
Indicatori de performanta :
1. Cunostinte si experientd profesionald;
2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa postului;
3. Calitatea lucrarilor executate si a activitifilor desfasurate;
4. Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverentd,
obiectivitate, disciplina;
5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele de
consum;
6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
7. Conditii de muncd;
| 8. Capacitatea de comunicare interpersonala (inclusiv cu pacientii/aparfindtorii pentru personalul
| medical);
Criterii de evaluare :
Cunostinte profesionale si abilitéti
Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfdsurate
Perfectionarea pregétirii profesicnale
Capacitatea de a lucra in echipa
Comunicare interna si externd (pacienti/apartinétori)
Disciplina
Rezistenta la stres si adaptabilitate
Capacitatea de asumare a responsabilitiii
Integritate si eticd profesionald
'10. Comunicarea cu cu pacientii/apartinatorii pentru personalul medical

L L. Limite de competente: |
Isi desfasoar activitatea in cadrul serviciului financiar contabil conform reglementrilor legale in vigoare.
1. Solicitd si dispune activitati exclusiv personalului aflat pe linie descendentd in schema organigramei
unititii sanitare, in conformitate cu competentele profesionale;

2. In situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeazi
atributiilor din fisa postului persoanei inlocuite;

3. In functie de gradul de ocupare al sectiei, de gradul de dependenta al pacientilor , la propunerea sefului de
sectie si cu aprobarea managerului pot fi efectuate detagari lunare din cadrul unei sectii, in cadrul altei sectii,
tinand cont de competentele profesionale si in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 — Codul Muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare. '
J. Responsabilititi:

1. Rispunde de executarea in bune conditii si la timp ,conform normelor tehnice stabilite de MS a tuturor
sarcinilor si atributiilor de serviciu pe care le are, precum §i de respectarea tuturor dispozitiilor legale in
legatura cu activitatea sa din cadrul serviciului in care functioneaza.

2. Raspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
'sarcinilor ce i revin.

VNN AW —
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3. Rispunderea este disciplinard, administrativd sau penald, dupé caz, precum §i materiala in cazul in care s-
a produs un prejudiciu patrimoniului.

Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avind obligatia de a respecta si duce la indeplinire orice alte
sarcini, decizii si dispozitii primite din partea sefului ierarhic superior, conducerii unitétii, in baza
reglementarilor legale in vigoare.

Salarizare:

o Salarizarea este in conformitate cu legislatia 1n vigoare;

o Salariul de bazi este remuneratia primitd in raport cu munca depusi, cu cantitatea si calitatea acesteia,
cu importanta sociala a muncii;

o Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu rispunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupé caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putind fi reinnoita
in cazul aparifiei unor noi reglementri legale sau ori de céte ori este necesar.

K. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald internd: Cu toate sectiile/compartimentele/serviciile spitalului

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Director Financiar Contabil

- superior pentru: N/A

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control: N/A

d) Relatii de reprezentare: N/A

2. Sfera relationala externa:

.....

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

L. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: MAZURU MARGARETA

2. Functia de conducere: DIRECTOR FINANCAAR CONTABIL

3. Semnitura ‘ g)y/?/f/f
4, Data intocmirii : 07.07.2025 U

M. Luat la cunostintd de ciitre ocupantul postului

I. Numele si prenumele:

2. Semnitura :

3. Data :




