ANEXA Ne. 1

Spitalul Clinie de Urgenta pentru Copii
»Grigore Alexandrescu™
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A, Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului®: de executie
2. Denumirea postalui: Curier
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Curier

4. Seopul principal al postuloi: desfasurarea setivitdfilor specifice de cunierat in interion] spitalului,
precum st in afars lui in relatia cu ale institotii

B. Conditii specifice pentro ocuparea postului
1. Studii de specialitate®*™: studii generale'medii
2. Perfectionari (specializari): --
3. Cunostiinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbistraine {necesitate si nivel): --

h

Ahbilitati. calitati si aptitudini necesare:

= ¢apacitatea de a verifica

» capacitatea de implementare

» capacitatea de a rezolva eficient problemele

* capacitatea de asumare a responsabilititilor

* capacitatea de valorificare a experientei dobdndite si de a asimila noi cunogtinie Tn domeniu

e capacitatea de planificare 5i de a acfiona strategic

* competenia in gestionarea resursclor alocate

* capacitatea de a lucra atmt independent cat si in echipd cu personalul din spital
cunoagterea legislatiei in domeniu, precum i & regulilor specifice locului de munca
autonomic relativa de actiune, precum si aptitudini de organizare a activitaii proprii
aptitudini de adaptarea la un volum mare de sctivitati, precum si |2 efont fizic si intelectual in conditii

de stres de nivel ridicat )

* confidentialitatea aspectelor in legitur cu locul de munca

» folosirea unui limbaj adecvar §i adaptat nivelului de intelegere a interlocutorului, transmiterea

informaiilor intr-0 manierd profesionald



® comunicarea oricarei nereguli constatate la locul siu de muncs ssu in spital sau a oricdrel incalcare a
regulilor stabilite de cire personalul spitalului

® capacitatea de comunicare, diplomatie, precum 51 abilitdti de colzborere ¢y personalul din structurile
spitalufui

® cunoagterea metodelor §i procedeelor de puneré Tn practic a procedurilor din domeniul de competenid
® integritate profisional’, discretie si respect fata de caracterul confidential al informatilor si datelor cu
€are viné in contact.

6. Cerinte specifice®**: nu este cayul

7. Competente managerizla®**** {cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu
este cazul

C. Atributiile postului:
Responsabilitati gencrale:
1. Are un comportament demn, politicos si responsabil, fafd@ de tofi colegii de serviciu, cuRoaste,
tespects, aplicd 5i indeplineste prevederile ROF, RL regulile de planificare 5i" organizare stabilite
pentr locul de muncd, normele PSI §i -de securitate a muncii, conform regulilor stabilite de
conduceres spitalului;
2. Foloseste timpul de lueru pentru tndeplinirea sarcinilor de serviciu #1 duce la indeplinire dispozitiile
31 indicatiile transmise de superiorii sai in e gaturd cu acestea:
3. Respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact indiferent de natura Jor;
4. Depune toate eforturile pentru cregterea nivelulul calitifii activitatilor desfasurate $i urmdfreste
introducerea in practica a celor mai eficiente metode de luery, implementénd si respectind procedurile
specifice aprobate de conduceres spitalului;
3. Are o atitudine demnd, politicoasd si responsabild fatd de persoanele cu care intra in contact. da
dovadi de profesionalism st manifesta respect fatd de acesta;
6. S¢ preccupd in permanentd pentry imbundtitirea pregitirii sale profesionale, prin pregdtires
continud obligatorie sau alte forme adecvate de pregatire stabilite de spital, la cerere say la propunerea
sefalui direct, in conformitate cu ceringele postului 5i participa Ia sedintele periodice de instruire, la
instructajele §i testarile perlodice efectuate in cadrul serviciului sau spitalului;
7. Efectueaza concediul de odihna conform programarii prealabil, 2probati si dupd ce solicitarea de
plecare in concediu a fost avizatd in scris de cditre seful de serviciu, semneazi condica de prezenjd la
prezentarea gi plecarea de la program, anunia imediat seful jerarhic in cazul in care interving o situatie
de imbolnivire care presupune efectuares de coneediy medical (data inceperii si terminarii pericadei
de ahsenif):
5. Poartd ecusonul cu numele, prenumele §1 gradul profesional la vedere, conform regulilor stabilite si
va aved in permanentd un aspect estetlc corespunzator;
9. Realizeaz controlul medical periodic si aplica regulile privind declarares bolilor, in special a celor
transmisibile, in situatia cazurilor de imbolndvire 2 membs: lor de familic sau a persoanelor cu care este
In contact frecvent:
10. Asigurd buna utilizare, pastrare, intrefinere 5i exploatare a dispozitivelor i aparaturii tehnice cu
care lucrcazi, precum § a tuturor materialelar pe care le are in primire sau le foloseste la locul da
MUnci;
11, Pune in aplicare modul de acjiune §i Tndeplineste responsabilit3file specifice In caz de dezastry
natural sau catastrofi, conform regulilor stabilite § & indicatiilor primite, se deplaseaza in zoncle de
adunare, indeplineste atributiile $1 sarcinile primite pe linie jerarhic, in domeniul siu de competenta;
|2. Asigura utilizarea datelor cu caracter personal in limita atributiilor:
13, Acesul la internet se foloseste doar in scop de serviciy;
14, Raporteaza, in seris sau verbal, direct managerului spitalului ssu sefului ierarhic superior, orice
nereguli constatatd fa locul sy de muncd sau in spital sau orice inc3lcare a reguliler stabilite de catre
personalul din spital:




5. In situatii deosebite sau excepiionale, la solicitarea gefului ierarhic superior sifsau a conducerii -
spitalului 5i cu acordul ambelor parti, va primi §i va executa si alte atributii, in afiama celor prevazute
inigial in fisa pestului, dar in limitele competentelor sale profesionale.

Responsabilitati specifice:

16. Asigura activitatea de curierat a spitalului in relatia cu diferite instutii ale statului, in med responsabil,
conform reglementarilor profesionale si cerintelor posiulut;

17. Asigura transmiteres si predarea unor documente interne catre toate sectiile si compartimentele
spitalului;

| 8. Ridica documentele de la; Secretariatul spitalului, Serviciul Financiar-Contabilitate, Serviciul

RUNOS, Serviciul Tehnic-Administrativ, Registratura spitalului, le transporta si distribuie - fara
consultarea continutului documentelor catre toate Tnstitutiile Statului cu care spitalul coolaboreaza sau
catre structurile din interiorul spitalului;

19, Asigura transmiterea documentelor sag a informatiilor primite din afara unitatii:

20. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza fransmite informatiile;

21, Pastreaza confidentialitates documentelor si a corespondentei;

22, Raspunde de integritatea sau deteriorares documentelor pe care le distribuie atat in interioral spitalului
cat si in afara luj; :

23. Execut Ia termenul precizat, orice altd lucrare repartizatd de cime conducerea unititii/seful ierahic
superior privind problemele specifice servieiului:

24, La inceputul si la sfarsital programului este obligata sa semneze condica de prezenta:

25.25. Pe timpul cit lipseste (concediul de odihna, medical sau din alte. motive) sarcinile vor fi
indeplinite, dupd caz de inlocuitor;

26. Respecta programul de lucru 5i anun cu cel putin 24 cre inainte, orice indisponibilitate fizica, legata
de Indeplinirea arribugiilor de serviciu:

27, Nu paraseste locul de munca fara acordul sefului jererhic SUPETior;

28, Se prezinta la serviciu cu deplina cepacitate de muncs pentru e efectua servicii la parametrii de calitate
IMpusi;

2%, Este politicos si adopta o conduita cuviincioass, de respect fata de personalul angajat in spital si de
asemenea mentine relatii corecte si coopereaza cu tot personalul cu care intra in contact:

30. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca. indiferent de natura lor.

D. Sefera relationala a titularului postului

k. %

Sfera relationara interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: manager, sef serviciu;
= Superior pentru: —
b) Relatii functionale: cu sefi‘coordonatarii de sectiilaboratoare/compartimente/servicii din cadrul
spitalului;
cu personalul medical, auxiliar, administeativ, precum sialte categorii de
personal din cadrul steucturilor spitalului sau din afar lui;
¢} Relatii de reprezentare: --

Sfera relationala externa:

i) cu autoritatile si institutii publice: in baza delegarii de competente, conform atributiilor incredintate,
b} cu organizatii internationale: nu este cazul

¢} cu persoane juridice private: nu este cazul

Delegarea de atributii si competenta®*=*#;
- titularul de post are limite de competenta pana la nivelul functiei indeplinite:

E. Intocmit de: 53 -

o b 1

Numele si prenumele: Ref. Spec.
Functia de conducere: Sef Servi
Semnatura , "
Data intocmirii v




F. Luat la cunostiinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenomele: .
2. Semnatura
3. Data intoemirii

G, Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: -
2. Funetia: ---
3. Semnaturi ..
4. Data

*Functie de-executie sau de conducere.

**In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora(atestate cu diploma de absolvire sau
dipioma de becatalaurear).

**%5c va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

*¥&**Doar in cazul functiilor de conducere,

¥®®E¥5¢ vor trece atributiile care vor §i delegate catre ¢ alta persoana in situatie in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiilede serviciu (Concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concedin fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanci/persoanelor, dupa caz, care |e val le vor pre;lua prin delegare.




