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FISA DE POST

I. IDENTIFICAREA POSTULUI

[.1 Numele si prenumele titularului:

1.3 Pozitia in COR/COD
422304

1.4 Sectia/Compartimentul Administrativ Otopeni

Executie

1.5 Nivel ierarhic :

II. CONDITII DE OCUPARE POSTULUI

I1.1. Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale
Calificare de baza:

- Studii medii/ generale

I1.2 . Nivel experienta
- Vechime minim necesara ocuparii postului: 3 ani

I1.3. Nivel de certificare si autorizare
- Certificat calificare telefonist

II1. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR IMPLICATE DE POST:
1) Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat
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- activitate de complexitate crescuta;
2) Gradul de autonomie in actiune
- luarea deciziilor 1n privinta propriilor actiuni de serviciu in mod responsabil;
3) Efortul intelectual
- atentie si concentrare distributiva, puterea de a lua decizii responsabile;
4) Necesitatea unor aptitudini deosebite:
- capacitatea de a raimane intotdeauna calm 1n situatiile stresante;
- bun ascultator;
- abilitati de comunicare eficiente;
- capacitate de memorare;
- organizat si atentie distributiva.
5) Tehnologii speciale care trebuiesc cunoscute:
- functionarea centralei telefonice.

IV. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST: isi desfasoari activitatea, in
conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum i cu instructiunile primite din partea
conducatorul locului de munca.

V. RELATII ORGANIZATORICE

Ierarhice

-Subordonat - Sef Birou Administrativ, Sef Serviciu Administrativ, Manager, Director financiar

contabil;

-Subordoneaza : nu este cazul.

-Functionale:
- cu toti angajatii tuturor compartimentelor din cadrul Institutului in limita sarcinilor de
serviciu.

De colaborare:

a) interne - cu angajatii tuturor departamentelor din cadrul institutului;

b) externe - functionarii Institutiilor de Stat, cu care colaboreaza pentru rezolvarea operativa a
sarcinilor de serviciu;

VI. OBIECTIVE
- titularul postului are rolul de a asigura aplicarea corecta a procedurilor operationale al
Serviciului administrativ;
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- realizarea situatiilor statistice solicitate de sefii ierarhici si supunerea lor spre aprobare.

VII. PROGRAM DE LUCRU
Activitate curentd in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi, in schimburi.

VIIL. ATRIBUTII/RESPONSABILITATI

Cunoasterea Aplicarea si respectarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a
Regulamentului Intern, Codul de conduiti etica si deontologie profesionald, Regulamentul
GDPR, Procedurilor/Protocoalelor utilizate in desfagurarea activitatii sale, etc.

A. Atributii specifice:

1) Réspunde de intretinerea si exploatarea centralei telefonice ;

2) Supravegheaza buna functionare a centralei telefonice si mentinerea ei in stare de
functionare;

3) Desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului;

4) Consemneaza in raportul de lucru defectiunile aparute la posturile telefonice si la centrala
telefonica;

5) Foloseste in mod corect si eficient circuitele telefonice din dotare;

6) Raspunde prompt la apelurile telefonice si executarea de legaturi telefonice;

7) Inscrie in registrul special cu aceasta destinatie toate convorbirile solicitate de pacienti si
personalul angajat;

8) Limiteaza accesul persoanelor in centrala telefonica;

9) In cazuri deosebite anunti seful biroului administrativ, medicul de garda, pompieri ,
salvare, respectiv personalul desemnat pentru remedierea situatiei constate conform
rezolutiei sefului ierarhic;

10) Raspunde de executarea operatiilor repartizate de seful serviciului tehnic respectand toate
indicatiile si masurile, astfel incat rezultatul operatiunii respective sa corespunda
cerintelor solicitate;

11) Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte
forme de educatie continua si conform cerintelor postului;

12) Respecta legea protectiei datelor cu caracter personal;

13) Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

14) Preia solicitarile de interventie la instalatiile complexului si le comunica de urgenta
personalului de specialitate de serviciu;
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15) Colaboreaza cu personalul medical, personalul administrativ si personalul tehnic al
unitatii;

16) Isi desfasoara activitatea in incaperea destinata in acest scop;

17) Participa la instruire si este obligat sa cunoasca si sd respecte curdfenia si normele de
protectie a muncii si P.S.1.;

18)In situatii de deranjamente la centrala telefonicd ia urmitoarele masuri: anunta seful
biroului administrativ, medical de garda si actioneaza potrivit precizarilor acestora

19) Coordoneaza (din punct de vedere al mentiondrii locatiilor in care s-au semnalat
defectiunile) echipa de depanatori pentru remedierea deranjamentelor;

20) Este interzis sa asculte sau sa Inregistreze convorbirile telefonice;

21)Participd la instruire si este obligat sa cunoasca si sd respecte curdtenia si normele de
protectie a muncii si P.S.1.;

22) Indeplineste si alte sarcini date de seful ierarhic superior , conform legislatiei in vigoare.

B. Atributii generale:

1) Isi desfisoard activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si
cerintelor postului;

2) Propune proceduri de lucru in cadrul Serviciului Administrativ;

3) Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de
Ordine Interioard si a Regulamentului intern;

4) Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza in cadrul
Serviciului Administrativ;

5) Raspunde pentru pastrarea in bune conditii i utilizarea conformad a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;

6) Este obligat sa pastreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor de care are cunostinta
prin specificul functiei sale sau care sunt prezentate cu acest caracter de catre Directorul
financiar contabil, Managerul Institutului;

7) Respecta si aplica prevederile cuprinse in sistemul de management al calitatii standardului
SR EN ISO 9001:2008 si standardele CONAS;

C. Atributii privind securitatea si sanitatea in munca, PSI.
1) Isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum $i cu
instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca elaborate in cadrul institutului, astfel incat
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sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
2) Sa comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

3) S& aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

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

5) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

munca si masurile de aplicare a acestora;

7) Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice forma, de administrator ,responsabil PSI, dupa caz;

8) Sa utilizeze substantele periculoase, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice;

9) Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare Tmpotriva incendiilor;

10) S& comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

11) Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare Impotriva incendiilor;

12) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

13)Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

14)Sa respecte si sd aplice normele si regulile de protectie civild stabilite de autoritétile
administratiei publice centrale si locale, precum si de conducatorii institutiilor publice;
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15) Sa duca la indeplinire masurile de protectie civild dispuse, in conditiile legii, de autoritétile
competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor
publice de urgenta;

16) Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei
situatii de urgenta despre care iau cunostinta;

D. Atributii privind gestionarea deseurilor

- colectarea deseurile menajere in saci de polietilend cu respectarea strictd a normelor de igiend;
- colectarea selectiva a ambalajelor;

- respectd normele de gestionare a deseurilor medicale.

E. Atributii/ Responsabilitati privind normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare conform reglementarilor
Ordinului M.S. nr. 1101/2016

- respectarea normelor igienico sanitare n unitatile medicale.

F. Atributii/ Responsabilitati privind Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 961/2016 -
pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in
unitatile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de
evaluare a eficientei procedurii de curatenie si dezinfectie, procedurilor recomandate
pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a
dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaza sa fie tratat si a metodelor de
evaluare a deruldrii si eficientei procesului de sterilizare

- nu este cazul.

G.Atributii/Responsabilitati conform Legii 95/2006-privind acordul pacientului informat
Titlul XVI cap.I1T
- nu este cazul.

IX. COMPETENTE
1. Cunoasterea sistemului de operare a centralei telefonice;
2. Cunoasterea de nofiuni teoretice si practice de operare pe centrala telefonica;

e aptitudini speciale:
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capacitate crescutd de a asculta descrierea unui eveniment si de a o intelege;
aptitudine generala de invatare;

aptitudini de comunicare orala si scrisa;

abilitatea de a utiliza limbajul scris si oral pentru a comunica informatii,

atentie concentrata si distributiva;

viteza de cuprindere informationala (capacitate crescutd de a combina o multime de
informatii)

PN AW

X. LIMITE DE COMPETENTA

- utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;

- constiinciozitate fata de sarcinile pe care le are de indeplinit;

- respecta normele de disciplina muncii impuse de organizatie;

- respectd normele stipulate in R.O.1., R.O.F. si Contractul Colectiv de Munca la nivel de
ramura;

XI. CRITERII DE EVALUAREA :
Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale:
1) Cunostinte si experientd profesionala;
2) Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
3) Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;
4) Asumarea responsabilitdtilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta,obiectivitate, disciplina;
5) Intensitatea implicarii 1n utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normative de consum;
6) Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa i creativitate;
7) Conditii de munca.
Criterii suplimentare pentru functiile de conducere:
1) Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului in ansamblul unitatii;
2) Capacitatea de a lua decizii optime si asumarea raspunderii in legatura cu acestea;
3) Capacitatea de organizare si de coordonare a activitagii compartimentului;
4) Capacitatea de a crea In compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual si de buna
colaborare cu alte compartimente;

XII. CONDITIILE DE PROMOVARE
Conditiile de promovare sunt stabilite in conformitate cu legislatia in vigoare.
XIII. SALARIZARE:
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Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde

disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand
fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cdte ori este necesar.

Manager

SEMNATURI IERARHICE

Salariat,

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar
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