MINISTERUL SANATATII
SERVICIUL DE AMBULANTA DAMBOVITA
Str Iancu Jianu nr. 8A , Targoviste
Tel. 0245.213785 — Fax 0245.213785
e-mail: office@ambulantadambovita.ro
Operator DCP nr. 16798
CUI:7541399

FISA POSTULUI
Referent de specialitate grad I — Compartiment RUNOS
la Serviciul de Ambulanta

Aprobat,

Anexa la contractul individual de munca!

OCUPANTUL POSTULUI
Nume:

Prenume:
Act de identitate: CI Seria nr.
Telefon:

Unitatea: Serviciul de Ambulanta Damboivta- biroul R.U.N.O.S.
Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE
Gradul profesional al ocuparii postului: gradul I

I. Descrierea postului:

1. Pregitirea profesionald impusi ocupantului postului:
Studii :diploma de licen{d- studii economice /juridice/
administrative
Vechime in specialitate: 6,6 ani
Cerinte specifice: -

2. Functia corespunzitoare: de executie

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

o Complexitatea postului in sensul cunoasterii activitailor specifice, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

« Efort intelectual in vederea indeplinirii ceringelor specifice postului;

«  Principialitate si comportament in relatiile cu superiorii si cu personalul

- Aptitudini i cerinfe specifice

 Conform Ordinului MMSS nr. 64/2003 pentru aprobarea modelului cadru al CIM
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4. Sfera de relatii:
a.Jerarhice:

Se subordoneaza: managerului general

b. Colaborare:cu toate serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatului
functional precum si cu serviciile, etc.din cadrul unitétii
c.Utilizarea resurselor: Capacitatea de a utiliza la maxim resursele puse la dispozifie
d.Modul de utilizare a resurselor: _
« Se integreazd in munca de echip;
«  Pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care le
detine;
«  Are initiativa privind formularea de solutii noi in vederea imbunatatirii
activitatii;

«  Sprijind colegii nou incadrafi;

IIL. Atributii, sarcini, responsabilitati :

. FEfectueazi lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea §1 incetarea
contractului individual de muncd precum si acordarea tuturor drepturilor previzute de
legislatia muncii;

- Solicitd, primeste actele, completeaza si pastreazd dosarele personale care nu vor fi
scoase din birou pentru consultare de cétre persoane neautorizate.

- Asigura gestionarea figelor postului;

- Gestioneaza procesul de realizare a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale;

- Stabileste si actualizeazd conform reglementirilor legale, salariile de incadrare si
celelalte drepturi salariale pentru personalul din cadrul unitafii;

- Asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparca posturilor vacante si
intocmeste lucrdrile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi pe baza
proceselor verbale ale comisiilor, in conformitate cu prevederile legale;

- Calculeazi vechimea in specialitate si vechimea in munca la incadrare;

- Elibereazi adeverinte privind vechimea In munca,

- intocmeste adeverinte solicitate de personal in vederea inscrierii la diferite

examene.

- La solicitarea sefului de birou intocmeste si alte lucrari specifice;

- Prezintd spre verificare documentele intocmite structurilor competente din
interiorul cat si din afara unitatii, dupa caz;

- Tehnoredacteaza §i imprima contracte individuale de muncd, acte adifionale,
decizii, adrese efc;

P,
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- Intocmeste orice alte lucrari previzute de Codul Muncii;

- Executd la termenul precizat, orice altd lucrare repartizatd de citre conducerea
unitatii privind problemele specifice Biroului R.U.N.O.S;

- Indruma si controleaza respectarea normelor de disciplina la locul de munca in
baza dispozitiilor primite de la seful biroului;

- Este obligat si nu divulge sub nici o forma date sau informatii privind activitatea
pe care o desfésoara.

- Asigura predarea actelor la arhiva SAJ Dambovita

Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale
regulamentului intern, ale Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului
individual de munci;

- Raspunde in fata managerului general pentru indeplinirea atibutiilor care 1i revin;

- Utilizeaza in mod judicios baza materiald;

- Informeazi managerul general in cazul existenfei unor nereguli,
abateri,sustrageri,etc.;

- Are un comportament corect in cadrul relafiilor de serviciu, promoveaza raporturi
de colaborare intre membrii colectivului $i combate orice manifestari necurespunzitoare;

- Respecti secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate
fi divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al
managerului.

- Obligatia de a semna condica de prezenta la inceputul si la terminarea
programului de lucru.

- raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

- raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

- raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

- raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza,

- raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin
Regulamentul Intern si Codul de conduita a personalului contractual ;

- raspunde pentru incalcarea normelor de securitate §i sdndtate In munca si a
normelor pentru sitatii de urgenta;

- raspunde pentru nesesizarea managerului general asupra oricaror probleme
sesizate pe parcursul deularii activitatii;

Limite de competenta

- nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fara avizul
managerului SAJ Dambovita
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Obligatiile si drepturile salariatiilor privind legea securitatii si santatii nr.319/2006

fiecare lucrator trebuie si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instuctiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa
nu expunid la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria
persoani,cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de muncd;

sa utilizeze corect masinile , aparatura , uneltele , substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sd il puna la locul destinat pentru pdstrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functie , la modificarea , schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor , si s utilizeze corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat angajatorului sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

s3 aducd la cunostintd conducatorului locului de munca sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

sd coopereze cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, atét timp cat este necesar, pentru
a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munci si inspectorii sanitari ,pentru protectia sanatatii si securitatii lucrdtorilor;

si coopereze,atit timp cAt este necesar , cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati
pentru a permite angajatorului s se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fard riscuri pentru securitatea si sinitatea,in domeniul sdu de activitate;

si isi Insuseasci si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sanatétii
in muncé si mésurile de aplicare a acestora;

si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari;

salariatii au dreptul la informare si instruire ,la asigurarea securitatii §i sanatatii;

sd fie informati despre riscurile de accidentare si imbolnavire profesionald;

si li se acorde echipamente individuale de protectie si echipamente de muncd fara
pericol pentru securitatea si sdndtatea lor;

sd i se acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou,in cazul degradarii sau
pierderii calitatilor de protectie;

Responsabilititi privind Sistemul de Management al calitatii:

participarea la proiectarea , realizarea si dezvoltarea SMC ;
propune politici si obiective pentru domeniul calitatii ;
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e indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii
o identifica , raporteazi si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme.

Criteriile de evaluare profesionala cf. OMS 1229/2011

* Cunostinte si experienta

* Complexitate,creativitate si diversitatea
activitatilor

* Judecata si impactul deciziilor

* Dialog social si comunicare

¢ Conditii de munca

* Incompatibilitati si regimuri speciale

*  Volumul activitatii desfasurate

* Operativitate in desfasurarea activitatilor

Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

Functia:

Semnatura:

= BN

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnitura:

3. Data:

Contrasemneaza

1. Numele si prenumele:

Functia:

Semnatura:

= W b

Data:




