
Aprobat Manager,

SPITALUL MUNICIPAL CAMPINA

FISA POSTULUI NR.

NUMELE SI PRENUMELE :
SECTIA/CoMPARTIMENTUi, BiRi;; ADMINISTRATIV . GARDEROBADENUMIREA POSTULUI : ga"O""oUie"
NIVELUL POSTULUL Ae ei".utie--'
PUNCTAJUL POSTULUI :

a) minim = 4
b) maxim = g
c) mediu = 4.5

DESCRIERE:A POSTULUI__ _-,^!r\Lr r r vJ I tJL(Jl

:lHsffi,,ifiil3ffi iflf:*#flyj*:sy^.fltulyr?osruLur:scoaragenerara2l#ff 
l,ill*)?:::"^::ppqi;i.,i#ffi ffiJ;ix#3ilyiiTrl?t?tr-rninim 5 ani vechime in munca ri;;;;;;ri. a"#irr;i necesara initierii in vedereaexecutarii operatiunilor specifi ce poriutri.3. DTFTcULTATEA opERATrur.jrlon spEcrFrcE posrulur

- corespunzatoare activitati i desfasurate.4. RESPONSABILITATEA IMP.i.;TA DE POST
- corespunzatoare activitatii desfasurate.

5. SFERA DE RELATII :

a) IERARHICE - subordonat sefurui Birourui Administrativ.ol lgTI?IllT::, p.rr*uiuiai, 
"rr"rulte 

sectii si con'j DE coLAB oRARE ::;fi;ffi;ffi:fi ilT#,T,tii 
comparrimente'

idualePentru functiile de executie
a)cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul compartimentului in ansamblul unitatii;b)capacitatea de a lua decizii optiir. ,i irr,rur.u rasnrinaerii in reoa+,,.^c)capacitate;;;;,:;;,:,;;;;;i,','ffil::lfrHiJ::ililT'" in regatura cu acestea;

:#ffilfi: ill:"ffi:.Jilff#,0'rtimentur condus un climat stimutativ, neconflicruar si de buna
e)cunostinte. si experienta prolesionala;
I)promptitud ine si operativitat e in reali,zarea atributiiror de serviciu;g)calitatea lucrariror executate si a activitatiro. a..arr*i.,""'
:IHffit,ffffi,#,fl_,,L,H; ;;;*;i;i,;;,';,;:1,0,,,,u," ra erbrr suprimentar, perseverenra,
t')lntensitatea implicarii i, utilizarea echiparnentelor si a meteriareror cu incadrarea in normative deconsum;

j ),udurlli:u. la compl exitatea m unci i, in itiativa si creativitate;k)conditii de munca.

'amentuIuiInternsiprogramuluinormatpeoresiziIepentrupostul



I

f ,.J*,fl "*:"ulyff 
,@entuluideorganizaresifunctionare.

^ar:l?,TT^f,:ytrffi 
unciisiRegulamenturuirntern.

Modul de realizare a lucrariloi

3rTffiffiTfl:fiffi::X:*,:ii1'' ocupantul postului trebuie sa se imprice activ si sa rearizeze
De asemenea trebuie sa prezinte aisponiuititate pentru solicitari ocazionale pe linie profesionala.

o - in activitatea d"tfut"utu uttioi"-uza cu const iinciozitatesi amabilitate, adopta o atitudinepoliticoasa in relatiile cu personalul din .uarrr uriiutii cat si cu pacientii/apartinatorii;o control eaza si face d'epatazitareabolnavilor inainte de a ajunge pe sectii, asigura echipareaacestora cu lenjerie de corp;o Indruma pacientii astfer intat sa primesca informatii exacte si corecte;o Pastreaza in siguranta si corespu nzator hainele pacientilor in spatiile special destinate;o se preocupa sa asigure in permanenta lenjerie **t. f.rtru bolnavii internati;' irffillll;]utoti" 
si croitorie lenjeria astiel incat u."iuu sa fie in p".*un"n,u curare si

o Ia masuri operative in situatia in care se semnalea za pierderipe circuitele de apa, canalizare si

fi,?#'u'' 
la sistemul de alimenta* ru .r.rgie electiica, defectiuni Ia corpurile de iluminat si

o Nu permite accesul persoanelo t neautorizate in spatiile in care isi desfasoara activitatea;' 
flffi:este 

si respecta normele desecuritatea muncii si pSI in conformitate cu legislatia in
o Asigura curatenia si dezinfectiazilnicain spatiile aferente activitatiio Desfasoara activitatea in mod responsabir, conform ."iii,rto, posturui;o Poarta echipamentul de protectie stabilit, pe care il r.rriruu ori d. cateori este cazul;' 

il"ifilit!.r',Tf,:ide 
lucru si bunurile din iotare rr.ui p*,ru desfasurarea activitatilor aferenre

o Respecta programul de lucru, prevederile regulamentului intern si ale regulamentului deor ganizar e s i functi onare ;
Efectueaza controlul medical periodic;
Respecta nu numai obligatiile generale prevazutein actele normative, in contractul colectiv demunca si in contractul individurl d. .un"u,_ in regutameiiuilnt".r, dar si masurile date de

ilrt#lrlii;il,lj:r:i|,, 
ordine scrise sau verbare, i-, .*.rriiuiea a*ibutiilor rrr. a.toordonare,

*::fi|j?confidentialitateatuturor 
aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura

Indeplineste si alte sarcini pe Iinie profesionara si organizatorica, transmise de conducereaunitatii in interesul bunului mers a lrtiuitatii.

a

a

-aplicainpractica.onffiistemuluidemanagementalcalitatii;



\

ffifi:lr 
graficur si structura prograrneror 

de pregarire si insrruire privind sistemu,'aplica consecvent cunostintele teoretice Si nro^+:^- 
'uire privind sistemu,l de managenrent alteoretice si practice privind managementul calitatii.

;rysasigura orrrp"r,,r IHHlT,,l r:TI j,
locat oentrrr hnur:-. 

,_-.vr pv urrcultul stabilit de codul deprocedura.

rj,t1,r,?} .,,,,,

semnero,o^ _^-- ]atului' 
- --^r.sre prorestonala' carepoate *.ulo. io',f,11"ffi:X;ff:';j",,?

semnar*.{ea rerequraritatiror 
' -"'r'!srrv.r anga3atoruru

cu privire 
,

-"91"'ti."'[ il;';; :l.:'ffi [:hlffi ?::tiror, in arara <

;,":1-#,T*:1j$f: ::., u uir-u,, ?'i:'."u" 'ir"i'i... i$ifff#lT:ffi:,l",f 
in regarura cu

ffiilili,l*i:;tffr1ffi :r:lx:illri::fl,t;#3fi f ,ffi#ffi ,ir'ffi :itrilr,?l;
;,g.E,tLT #'n::Ummffi ,mfl6t11r1t1 si . ;;,,. ; 

cale are'u'"inu d' u

organerorauirit#a'rlT;Xff 
f ''".,."1T.'il';,Hff 1'l3;m:;*htt#:1ffi 

,!3,

respecta *orr,

iJilt[?Jl il ilU:lf 3;1,*li:^,igl 
i,ii,u,,r a n i v e, u, u n i tat i i- fi.rur. 
e activitatea, in con

i}il',;r,::ft lil,':lJtffi t[###,:##:ffiJil:1Ef ,ffi n'trdilxTl:'""

,ff;ff ',:;f;?,,',::#ilTxi**T:,,::,li:l#r,,ffi,Tlitllii,iii;rH[]d;;;;.
a) sa ut.ilizezo nn7^^* .-^-:- !,

:,ffI!:1i'J ;fl:'ffffi:Tk ;ffiffi 
ffi?#il':l bstanrere pericuroase, echipamentere de, 

il#lf"::j::::1i:]ll?;Ft,i ffi"iduar de prorectie acordat si. duna ,,ririzoro o^ :,

descoperite] ., l;-;l;;; T"#;ffi;;

llTi i:n ::: -':,1 
e,* i; l;:ii qffifi ff fi:,',:,i: 

acordat s i, dup a ut i I i zare, s a
c) sa nu procedeze ra scort.i* ai, ilffi;,::ij';3:ifg:;a, sohimbarea sau inraturareaarbitrara a dispozitivelor de .;iliil proprii, ,, rr.d 

le masinilor, upr.ut*ii, unerteror,instalatiilor tehnice si cradiriioi, ,i ,.';r,ii "r "oi[ii urJte dispozitive;d) sa comunice imediat ungu;uiorui;i ;i/r* rr.rrrrriil iJJJmnati orice situatie de muncadespre care au motive l'itti."i"i" ru"o 
"onsioe* 

,;;";il;r pentru securitatea si sanatateaIucratoriror, precum si orice J;fl;;; a sistemeror de protectie;

: :ffilff i3;,H:#;:HH*;il; il r oc ur u i a.,,n.i,i/sau an gaj atoru r u i acci denter e
t) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati , atattimpcat este necesar, pentruafaceposibila realizireaotit*i.uru.i.rl3;;;;"p.ir. 

a. catre inspectorii de munca siinspectori i sanitari, pentru il;r*,il; n'*tiiri r.ru.ituiiir ucrator, or;



s) sa coopereze' atattimp. cat este necesar , cu angaiatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentrua permite angajatorului sa se asigure camediui i. ,ur.u siconditiile a. ru.ru ,urt sigure sifara riscuri pentru securitate ri ,i,;1.,in ao*.niriruu a, Jrriui,ur.,sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei Jiiioilrnirr securitatii si sanatatii inmunca simasurile de apliiare a acestora;
sa dea relatiile soricitate de catre irrp.ril.ii de munca si inspectorii sanitari.

h)

i)

AIte elemente:
- prezenta fisa a postului nu este limitativa, urmand a se completa conform modificarilor

ii,fil},|[# iiffii:i;ipregatirii 
p'"r;;;;i;',iJ,oricitaiii .onou..,ii ,nitutii in u.d..eu- 

;LTilSf[r",.]:il ffH*']fije 
catre conducatorul ierarhic vor n sanctionate conrorm

Limite de competenta: conforme cu atributiire din prezenta fisa a posturui.

Data: ...

Intocmit sef Birou Administrativ,
Ing. Costache Iulian Teodor

Am primit si luat la cunostinta,


