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C1. Atributii si sarcini specifice postului

1. 1. Asiguri activitatea de curierat a spitalului in relatia cu diferite institutii ale statului: .
a) depunerea/ridicarea unor documente la/de la Casa de Asigurari de Sanatate a Municipiului Bucuresti
b) depunerea/ridicarea unor documente la/de la Administratia Spitalelor si Serviciilor Medlca

Bucuresti; &

¢) depunerea/ridicarea unor documente la/de la Directia de Sanatate Publica a Municipiului Bucuresti;
d) depunerea/ridicarea unor documente la/de la Colegiul Medicilor Bucuresti; )
e) depunerea/ridicarea unor documente la/de la Ministerul Sanatatii;
f) depunerea unor documente de corespondenta la Posta; AN\
g) depunerea/ridicarea ordinelor de plata la/de la Trezoreria Sectorului 2, Bucurgsti;.» /
h) preia documentele pentru cazurile sociale de la asistentele sefe si le va depune la Asistenta Socia
Sector 2 &Y

2. Asigura predarea unor documente interne catre medicii sefi de sectie/laborator;

Raspunde de siguranta documentelor incredintate si respecta secretul confidentialitatii;

4. In cazuri de dezastre sau calamitati naturale se va prezenta de urgenta’la’locul de munca, indiferent daca
fost sau nu chemat;

bt

5. Respecta imaginea unitatii; Gy

6. Respecta programul de lucru de 8 ore/zi. Raspunde de utilizared integrala si eficienta a timpului de lucr

7. Respecta integral programul de lucru si anunia in tzmp util orice indisponibilitate fizica, legata
indeplinirea atributiilor de serviciu. Orice modificare’a graficului de lucru se va face numai prin refer
aprobat de conducerea unitatii; )

8. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, lgié]itéte, corectitudine si in mod constiincios a sarcinilor «
serviciu; (

9. La inceputul si sfarsitul programului de luctu semneaza condica de prezenta;

10. Nu paraseste locul de munca fara acordpl;sffefului ierarhic superior;

11. Anunta cu cel putin 24 de ore inairite, jorice indisponibilitate fizica legata de indeplinirea atributiilor «
serviciu; ANV

12. Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calita
impusi;

13. Declara imediat, sefuluitierarhic superior, orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si boli
transmisibile aparute la membrii familiei sale;

14. Este strict interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor
alcoolice; AN

15. Este strict interzis consumul bauturilor alcoolice in timpul programului si/sau introducerea bauturil
alcoolice.in unitate;

16. Este interzis fumatul in unitate, atat in interior cat si in exterior;

17. Concediul de odihna se efectueaza conform programarii anuale, cu acordul sefului ierarhic;

18. Este loial echipei, respecta ierarhia profesionala, confidentialitatea si secretul profesional;

19: Este politicos, si adopta o conduita cuviincioasa, de respect fata de personalul angajat in spital, pacienti
apartinatori;

20. Mentine relatii corecte si coopereaza cu tot personalul cu care intra in contact;

21. Participa la efectuarea instructajului introductiv general, a instruirilor specifice periodice la locul «
munca privind aplicarea si respectarea masurilor de protectia muncii, PSI, sanatate si securitate in munc
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22,

23.
24.

23,
26.

27.

28.

28,

Raspunde de insusirea si respectarea normelor si instructiunilor de protectie a muncii, PSI, de aplicar
acestora si participa la realizarea programului de protectia muncii la nivelul unitatii;

Respecta normele de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului. ir.lconjugflt(.)'r; .

Participa la controlul medical periodic conform protocolului stabilit cu medicul de medicina maricji si

supune recomandarilor medicale; G o~

Preia documentele pentru cazurile sociale de la asistentele sefe si le va depune la Asistenta Sociala Sect.
Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau - B

imbolnavire propria persoana sau persoanele cu care vine in contact; . .

Se preocupa permanent de perfectionarea profesionala, de imbunatatirea cunostintelor teoretice si practic
prin studiu individual sau alte forme de educatie continua si conform cerintelor postului;

Respecta confindentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura lor, precu
sia normele generale de etica profesionala din domeniul medical;

Respecta normele de igiena si circuitele functionale ale spitalului.

C2. Responsabilitati generale

Cunoaste §i respecta:

Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului Pneumoftiziologie ”Sf. Stefan”;
Regulamentul Intern al Spitalului Pneumoftiziologie ”Sf. Stefan”;

Codul de Etica al Spitalului Pneumoftiziologie ”Sf. Stefan™ ;

Fisa postului &)

Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modiﬁcé{ilé ulterioare;

Legea nr.95/2006 — Legea privind reforma in dgméniul sanatatii ;

Legea nr. 46/ 2003 privind drepturile pacientului, reactualizata ;

Legea nr. 95/2006 privind reforma in doﬁléniul sanatatii cu modificarile si completarilesurvenite.
Ordinul M.S. nr. 1101/2016 priv/ind aprobarea normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale 1n unitatile sanitare

Normele tehnice privind curifatea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare, conform Ordinului
M.S.nr. 1761/2021 comptetat si modificat prin Ordinul nr. 854/2022.

0.M.S. NR. 1226/2012- privind gestionarea deseurilor rezultate din activitatile medicale.

Sarcini privind respectarea normelor de protectie civila

in conformitate ctlegea 481/2004 republicata, privind protectia civila, fiecare salariat are la locul de
muncd urmétoarele obligatii:

a) si respecte normele, regulile si masurile de protectie civild stabilite;

b) sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire specifica.

C3."Sarcini privind respectarea normelor de apirare impotriva incendiilor

in conformitate cu Legea 307/2006, privind apararea impotriva incendiilor:

a)sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor aduse la cunostinta, sub oriceforma,
de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei,dupa caz;
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¢)s nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor deapérare

impotriva incendiilor; _ o

d) sa comunice imediat dup@ constatare conducitorului locului de munca orice incélcare a normelorde
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situail stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precui
s1 orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor; A\

e)sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tghmg
specializat, care are atributii in domeniul apdrérii impotriva incendiilor, in vederea rcal’izaril
masurilor de aparare impotriva incendiilor; Pl

f) sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca in cazul aparitiei oricarui

pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare la

producerea incendiilor.

C4. Sarcini privind respectarea normelor de sinitate si securitate in munca
Fiecare angajat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu éxﬁuné la pericol deaccidentare sau
imbolnavire profesionali att propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca. o
In scopul realizirii obiectivelor prevazute in Legea 319/2006, angajatii au urmatoarele obligatii:
- sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte dispozitive;
- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sé il inapoieze sausa il
puna la locul destinat pentru pastrare; AN
- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnicesi cladirilor, si sd
utilizeze corect aceste dispozitive; Y
- si comunice imediat angajatorului si/Sau-lucratorilor desemnati orice situatie de muncé despre care au
motive intemeiate si o considere un:pericol pentru securitatea si sdnatatea lucritorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie; .
- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite depropria
persoand;
- s& coopereze cu angajatorul §i/sau cu lucratorii desemnati, atét timp cat este necesar, pentru a faceposibila
realizarea oriciror masuri‘sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sdnatatii si.securitatii lucritorilor;
- sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru apermite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si‘sanatate, in domeniul sdu de activitate;
- s4 isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sAnatatii in muncasi
masurile de aplicare a acestora;
- si‘dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
Obligatiile previzute mai sus se aplicd, dupi caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,potrivit
activitatilor pe care acestia le desfisoara.

C6. Obiective de performanti : Conform Anexa Obiective , la fisa postului
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C 7. Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale

- Cunostinte profesionale si abilitai
- Calitatea, operativitatea si eficienta activitétilor desfasurate
- Perfectionarea pregitirii profesionale
- Capacitatea de a lucra in echipa
- Comunicare

- Disciplina

- Rezistenti la stres si adaptabilitate

- Capacitatea de asumare a responsabilitatii

- Integritate si etica profesionald

- Comunicarea cu pacientii /apartinatorii

Evaluarea performanetelor profesionale se realizeaza anual

C8. in conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind misuride punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al QﬂpsiliUIui din 27 aprilie 2016 privin
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privin
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privin
protectia datelor), angajatul are urmitoarele atributii: o

1. in activitatea curentd , angajatul poate interfera si poate avea.acces la informatii si date cu caracter
personal (orice date care conduc direct sau indirect la identificarea unei persoane sau o pot face
identificabila), acestea fiind orice tip de informatii caré fac referire la o persoand si pentru care este necesara
pastrarea secretului profesional cu privire la datele Cu-caracter personal, la care a avut acces, respectiv:

1.1. Date cu caracter personal referitoare la pacienti, membrii familiei pacientilor, colaborator
reprezentantii institutiei, angajati, angajatii persoanelor imputernicite si orice altd persoand fizica confor1
procedurilor si politicilor interne, date precum: numele si prenumele, data nasterii, cod numeric persona
serie si numar carte de identitate, adresa de domiciliu, telefon, e-mail, date despre copii, locuintd, fotografi
inregistrari video si sistem CCTV, alteles

1.2. Categorii de date cu caractet special, date cu caracter personal sensibile — date medicale, rasa, etni:
CNP, date genetice, date biometrice, etc.,

66.1.3. Informatii care apar{in vietii private a unei persoane, precum si informatiile referitoare la viat
profesionalé si publica. ‘

2. Are obligatia de a respecta procedurile de securitate a informatiilor si protectia datelor cu caracte
personal implementate la nivelul spitalului.

3. Are obligatia de a respecta dreptul la propria imagine, la viaga intima, familiala si privatd a pesoanelor ¢
care interfereaza in activitatea profesionala, precum si secretul corespondentei.

4. Participa la sesiunile de instruire referitoare la implementarea prevederilor privind protectia datelor ¢
caracter personal.

5. Trebuie sd asigure implementarea proceselor aga cum sunt prevazute la nivelul angajatorului si sa asigu
suport in vederea efectudrii controalelor cu privire la protectia datelor cu caracter personal, modalitatea i
care datele cu caracter personal sunt prelucrate; scopul, categoriile de date prelucrate, mijloace de prelucrar
limitarile utilizarii datelor si orice detalii care vor fi auditate, verificate, evaluate, controlate.

6. Respecti toate regulile de securitate proprii institutiei, dar si pe cele privind accesul in cladiri  si spat
apartinand institutiei, in locurile unde isi desfasoara activitatea sau unde se deplaseaza in interes de servicit
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publice sau private, acceptand faptul ci indeplinirea atributiilor de serviciu are drept consecintd prelucrare
datelor sale cu caracter personal de citre angajator sau de catre alti operatori asociati sau imputerniciti
terti.

7. in conditiile in care este victima unui incident de securitate informationald sau cu privire la datel
personale ale entitdtii, ori daca sesizeazd un incident cu privire la datele personale apartindnd<unei all
persoane fatd de care angajatorul are obligatii/raspunderi specifice unui operator sau imputernicit, va aduce |
cunostintd angajatorului incidentul, potrivit procedurilor specifice in termen de maxim_24 de ore di
momentul identificarii incidentului de securitate. N

8. Coopereaza cu angajatorul si/sau alti angajati, atata timp cat este necesar pentru a face posibila realizare
oriciror masuri sau cerinte impuse de citre Autoritatea Naionala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor ¢
Caracter Personal. )

9. Coopereaza atata timp cét este necesar cu angajatorul si/sau ceilalfi angajati-sau prestatori, pentru
permite angajatorului sa se asigure ¢ mediul de munci si conditiile de lucru.sunt sigure si fara riscuri pentr
securitate si sanatate si pentru protectia datelor personale in domeniul sau de-activitate.

10. Este dator si isi decline calitatea si si isi probeze identitatea in fata tuturor persoanelor cu car
interfereazi in interes profesional, in interesul atributiilor si sarcinilor. primite, dar si in fata institutiilor :
autoritatilor statului cu care poate intra in contact. Q

11. La incetarea raporturilor de munca va preda integral, pe bazd de proces verbal, toate documente]
aferente activitatii depuse referitoare la datele cu caracter_personal si securitatea informatiei. Predarea
bazi de proces verbal a documentatiei mai sus mentionate are semnificatia faptului ca incepand cu ac
moment, angajatul nu mai are acces §i nu mai prelucreaza datele cu caracter personal aferente activitag
depuse.Cu toate acestea, angajatul are in continuare. obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire |
securitatea informatiilor §i protectia datelor du“caracter personal la care a avut acces in exercitare
functiei/atributiilor de serviciu subzista incetéiii) raporturilor de munca, fiind in continuare raspunzator ¢
orice prelucrare ilegala si/sau dezvaluire neautorizata efectuatd in legaturd cu munca depusd sau datele ¢
caracter personal la care a avut acces. ;

12. La incetarea raporturilor de muncd; in ultima zi de muncd, va preda pe baza unui proces verbal toa
instrumentele, dispozitivele care ‘apartin angajatorului (ex. Laptop, calculator, telefon, unitdti externe ¢
stocare, etc.).

13. Angajatul va utiliza datele.cu caracter personal in limita atributiilor incredintate de angajator confori
procedurilor interne ale angajatorului.

14. Raspunderi, interdictii privind securitatea informatiei si datelor cu caracter personal:

14.1. Angajatul nu poate dezvilui catre nicio persoana si pentru niciun motiv informatii despre instituti
pacient/client, date cu caracter personal, altele decat cele necesare pentru indeplinirea atributiilor de munc:
potrivit cerintelor postului ocupat.

14.2. Angajatul nu poate furniza relafii niciunei autorititi sau persoane cu privire la informatiile de care
luat cunostinta sau care i-au fost incredinate, inclusiv datele cu caracter personal la care a avut acces i
exercitarea atributiilor de muncé, fara acordul prealabil, expres si in scris din partea angajatorului, i
conditiile legii si normelor interne specifice aplicabile.

14.3. Angajatul nu introduce in retea echipamente straine — router, modem, stick.

14.4. Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcin
compartimentului de informatica.

14.5. Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este necesar, in interes d
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serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in forma criptata.
14.6. Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu.Nu se deschid site-u
nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet — doar in interes de serviciu; nu se deschid mailu
necunoscute, suspecte. Se cere vigilenta sporita la descircarea si deschiderea atasamentelor de e-mail, nu ¢
deschid daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere. P
14.7. incaperile unde se afld computerele se securizeaza dupa terminarea programului, in conformitate d
regulile/procedurile angajatorului. ,
14.8. in spatiile de lucru unde publicul poate vedea monitorul in timpul de lucru, acesta trebuie protejat pri
repozitionarea monitorului, conform posibilitatilor. AN
14.9. Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, Parola de acces la statii si parolele personale pentt
program, nu o dezvaluie nimanui in nicio imprejurare. In caz ca existd posibilitatea de a fi aflatd de o alt
persoand, parola se va modifica. K, '
14.10. Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia de lucru (se deconecteaza de la sistem), iar dac
niciun salariat nu lucreazi la statie, aceasta se blocheaza apasénd simultan pe butoanele Windows + L.
15. Angajatul poate raspunde penal, material, administrativ sau discipliﬁgr"/ pentru incalcarea atributiilor sa
sarcinilor de munca primite, pentru nerespectarea, incalcarea atributiilot/sarcinilor de muncd primite ce a
legatura cu politicile privind protectia datelor cu caracter personal,.a procedurilor interne privind securitate
informatiei si a celor referitoare la pastrarea secretului profesional cu privire la datele cu caracter personal.

C9. Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii
- participa la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii;
- propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;
- indeplineste prevederile din documentele MC;
- Identifica si raporteaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme.
- cunoaste §i respecta politica manageméntului referitoare la calitate;
- cunoaste si respecta documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in activitatea depusa.

Prezentele atributii si_responsabilitati nu sunt limitative ele putand fi completate conform
dispozitiilor ierarhice si feglementarilor specifice din sistem;

Fisa postului este valabila pe intrega perioada de desfasurare a contractului individual de munc
putand fi reinnoita.in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar.

Rdspunde civil, disciplinar, administrativ, sau dupd caz, penal, de necesitatea, oportunitatea,
legalitatea i realitatea activitdfii depuse, a rezultatelor obtinute, a documentelor pe care le-a intocmit sau |
care a participat si abateri de orice fel care contravin imaginii spitalului.

D) SFERA RELATIONALA :
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e INTERNA:
a)Relatii ierarhice:

¢ subordonat fata de: Seful Serviciului RUNOS

¢ superior pentru:

b)Relatii functionale : colaboreaza cu personalul unitatii medicale;

c)Relatii de control :

d)Relatii de reprezentare:

EXTERNA:

a) cu autoritati si institutii publice : ASSMB, CASMB, DSPMB , Biinci,
¢) cu persoane juridice private : servicii juridice, informatica si mentenanta :
e DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA : toate atributiile specifice enumerate mai sus

vor fi delegate citre doamnele ... si ...

., in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-gi

indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii,
concediu farid plata, suspendare, detasare, etc. \

E) INTOCMIT DE :

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: Sef Serviciu RUNOS

3. SEMNALUTA .ovvveeeeereeeesnsonssssissssssss

4.Data INOCMILIL vv..cosssisivivessmsmsosissseses

F) LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI :

1.Numele si prenumele:
2.SeMNAUTA ...uveeeneveeiinnerenannennnnes
3.Data ..ccveeneeieieiiiiieeneanne

D) CONTRASEMNEAZA :

1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.SCMNBLULA .1voenionressissmscssronsosnnss

Sos. Stefan cel Mare nr. 11, Sect. 2, Bucuresti
Telefon: 021.210.39.36 Fax: 021.210.39.31
Email: contact@pneumosfstefan.ro
Website: www.pneumosfstefan.ro

unitate aflata in
PROCES DE ACREDITARE
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aparute pe parcursul desfasurarii
activitatii.

Anexa la Fisa Postului - Obiective Cod: PO 101-04F2
’ ) Rev.: 0
‘ Nr.....din....... Pag: 11
Abrobat,
Manager
Numele si prenumele salariatului : Vacant
Functia : Curier
Nr.| Obiective in vederea evaludrii % din timp Indicatori de performanta Realizat | Notare
it (pondere)
i %
| |Rezolvarea eficientd a problemelor 70 %  |Nr. probleme rezolvate/

Nr. probleme identificate
(raport unitar=100%=5;
Raport subunitar va scadea

ponderea indicatorului realizat
cu 20%)

Abilitatea lucrului in echipa,
contributie proprie, initiativa,
eficienta, comunicarea
interprofesionala, comunicarea cu
stucturile din unitatea sanitara

30%

Nr. reclamatii privind activitatile
desfasurate, incidente de
comunicare, lucru in echipa

(0 reclamatii=100%=>5,

fiecare abatere va scddea
ponderea indicatorului realizat

cu 20%)

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetica a notelor fiecarui obiectiv) )= Z

(142) 12

* Explicatii:

Obiectiv realizat in proportie de (%) | Nota
20 1
40 2
60 3
80 4
100 5

Intocmit : Sef Serviciu Runos

Luat la cunostinga......ccceeeececnnnnenes

...............................




