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Anexa 2 — Fisa de post cadru

FISA DE POST
Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/ elaborarii/
operatiunea actualizarii
1 2 3 4 5
Sef Birou
1.1. | Elaborat Ing. Dobre Zamfir Aproviziionare
transport
. . . Director financiar
1.2. | Avizat Ec. Chiriac Florentina e
contabil interimar
1.3. | Aprobat Dr. Stefan Anca Elena Manager

I. IDENTIFICAREA POSTULUI

I.1 Numele si prenumele titularului:

1.2 Denumirea postului:

SOFER I

1.3 Pozitia in COR/COD:

832201

Birou Aprovizionare Transporturi

1.4 Sectia/Compartimentul

1.5 Nivel ierarhic : Executie

II. CONDITII DE OCUPARE POSTULUI

I1.1. Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale

Calificare de baza:

- Studii medii / generale

I1.2 . Nivel experienta

- Perioada initierii in vederea adaptarii si efectuarii operatiunilor generale si specifice postului = 6 luni.
- Vechime minima necesara ocuparii postului = 3 ani

I1.3. Nivel de certificare si autorizare

1) Diploma de bacalaureat / scoala profesionala de specialitate

2) Carnet de sofer profesionist - categoria B si C
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III. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR IMPLICATE DE POST:

1) Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat: activitate de complexitate medie prin varietatea si
dificultatea tipurilor de activitati si raportari,

2) Gradul de autonomie 1n actiune — luarea deciziilor in privinta propriilor actiuni de serviciu in mod responsabil;

3) Efortul intelectual — mediu;

4) Necesitatea unor aptitudini deosebite:

- efort fizic prelungit,

- atentie si concentrare distributiva,

- capacitate de a lua decizii

IV. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:
Asigurarea cadrului legal necesar desfasurarii activitatilor in domeniul sau de competenta;

V. RELATII ORGANIZATORICE

Ierarhice

- Subordonat — Manager, Director financiar contabil, Sef Birou Aprovizionare Transporturi / Sef Compartiment
- Subordoneaza — nu este cazul

- este inlocuit de: - un alt sofer;

- inlocuieste pe : - un alt sofer

- Functionale:

- ierarhice: Manager, Director financiar contabil,  Sef Birou Aprovizionare Transporturi / Sef Compartiment

- functionale: cu angajatii tuturor compartimentelor din cadrul Institutului in limita sarcinilor de serviciu

- cu functionarii Institutiilor de Stat, cu personalul din cadrul Ministerului Sanatatii de la directiile cu care colaboreaza, cu alte
unitati sanitare, cu furnizorii de produse, lucrari si servicii, in conformitate cu sarcinile ce-i revin de reprezentare a Institutului
De colaborare:

a)interne — cu tot personalul de la orice nivel ierarhic care are nevoie de supervizare si consultanta;

b)externe — persoane fizice, juridice sau alte organizatii din exteriorul institutiei cu care se stabilesc relatii de colaborare sau
sunt stipulate prin acte normative;

VI. OBIECTIVE
-titularul postului are rolul de a asigura aplicarea corecta a procedurilor operationale de aprovizionare cu materiale si servicii,
pe baza necesarului si de analiza a stocului de materiale, in conformitate cu legislatia in vigoare.

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

VIIL. ATRIBUTII/RESPONSABILITATI

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

A.Atributii generale:

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

2) Propune proceduri de lucru in cadrul biroului, privind principalele activitati ale Biroului Aprovizionare Transporturi

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 Biroului Aprovizionare Transporturi;

5) Raéspunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conformd a autovehiculelor pe care isi exercita activitate, a
echipamentelor si aparaturii cu care lucreaza;
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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
satndardele ANMCS.

B. Atributii specifice:

1) Colaboreaza cu sectiile, laboratoarele si compartimentele, in scopul realizarii obiectivelor si sarcinilor Institutului, la
standardele de calitate impuse de legislatia in vigoare, iIn domeniul sanatatii publice, in sfera sa de responsabilitate;

2) Are obligatia de a asigura intretinerea, curdtenia i functionarea autovehiculelor aflate in primire, in conformitate cu
prevederile legale pentru circulatia pe drumurile publice, informand operativ de starea acestora responsabilul parcului auto
(persoana desemnata responsabil parc auto ) ;

3) Raspunde de Incadrarea In consumul legal normat de carburant si uleiuri;

4) Ridica, completeaza si preda zilnic responsabilului parcului auto foile de parcurs pentru mijloacele de transport din punct
de vedere al itinerarului, kilometrilor parcursi, consumului de carburant si al confirmarii curselor;

5) Asigura transportul pacientilor pentru diverse investigatii medicale atat intre sediile INGG ,,Ana Aslan’”’din Bucuresti si
Otopeni, dar si la alte spitale sau centre medicale din Bucuresti;

6) In caz de necesitate, asigura un transport medical de urgenta, pe targa, la sectiile de urgent specializate;

7)  Asigura transportul celor abilitati din cadrul Institutului la institutiile coordonatoare ( MSP, CASMB, DSP, etc.) sau la
institutiile colaboratoare ( Trezorerie, MFP, IMPS, etc.)

8)  Asigura transportul diferitelor materiale necesare functionarii Institutului, intre cele trei sedii ale acestuia din Bucuresti si
Otopeni (materiale sanitare, de curatenie, de intretinere, etc.)

9) Asigurd in locatia sediu, transportul hranei din blocul alimentar situat in pavilionul a pentru pacientii din Pavilionul B
(aprox. 120 paturi). Acest lucru se face, prin rotatie, in fiecare zi a sdptdmani, inclusiv in zilele de repaos saptimanal si
sarbatori legale, de 3 ori pe zi, dupa urmatorul program: mic dejun = ora 7,30-8,00; dejun = ora 12,30-13,00 ; cina = ora 18,30-
19,00

10) Activitatea se desfasoara in doud schimburi (schimbul i — intre orele 7 — 15, schimbul ii —intre orele 11 -19 ), in fiecare
zi a saptamani, inclusiv in zilele de repaos saptamanal si sarbatori legale, pentru asigurarea astfel si a transportului hranei la
pavilionul B. in zilele de repaos saptimanal si sarbatori legale, prin rotatie, activitatea este asigurata de catre toti conducatorii
auto

11) Isi insuseste modificarile aparute in legislatie in domeniul de responsabilitate;

12) Va semnala sefului direct, ca si sefului ierarhic superior orice deficienta legata de locul de munca;

13) Face parte din comisii de inventar pe baza deciziei conduceri institutului;

14) Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura lor ;

15) Respecta programul de lucru si anuntd in timp util orice indisponibilitate fizica, legate de Indeplinirea atributiunilor de
serviciu ;

16) In perioada in care un coleg de birou este absent din institut — concediu de odihna, concediu medical, delegatie, etc., in
baza dispozitiei sefului de birou, va prelua in totalitate sarcinile acestuia;

17) Indeplineste si alte atributii suplimentare, desemnate de seful direct, ca si de seful ierarhic superior sau conducerea
institutului, cu respectarea legislatiei in vigoare si in limita competentei profesionale;

18) Are obligatia sa cunoascd in profunzime legislatia In domeniul circulatiei pe drumurile publice, respectiv codul rutier,
OUG nr. 195/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, precum si celelalte prevederi specifice legale de domeniul de
activitate;

19) Se comporta civilizat 1n relatiile cu bolnavii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici i organele de control;

C. Atributii privind securitatea si sinatatea in munca, PSIL.

C.1. Atributii privind securitatea si sinatatea in munca

1) Fiecare angajat trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca elaborate in cadrul institutului, astfel incat 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 munci;

2)in mod deosebit, in  scopul realizarii obiectivelor prevazute la pct. 1), angajatul are urmatoarele
obligatii:
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a) sa utilizeze corect echipamentele de munca si sa le exploateze 1in conformitate cu instructiunile de lucru ale
producatorului si instructiunile specifice de securitate si sanétate Tn munca;

b) sa utilizeze corect echipamentele individuale de protectie/echipamentele de lucru si dispozitivele medicale
distribuite de angajator, dupa caz;

c)sa nu  procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea

arbitrara  a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor, si
sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

e)sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului  accidentele suferite de
propria persoana;

f) sa acorde primul ajutor in caz de evaniment;

g)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;

h)sa coopereze, atait 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;

i)sa 1si 1Insuseasca sisarespecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii Tn munca si
masurile de aplicare a acestora;

j) sa participle la procesele de instruire — testare organizate de angajator;

k) sa efectueze la timp controalele medicale asigurate prin medicul de medicina muncii;

1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca.

C.2. Atributii privind situatiile de urgenta:

a) sa participe la instruirile si testarile organizate de angajator;

b) sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
administrator , responsabil PSI, dupa caz;

c) sa utilizeze substantele periculoase, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

d) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

e) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incédlcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

f) s 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;
g) s actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent
de incendiu;

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

1) sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de autoritatile administratiei publice
centrale si locale, precum si de conducdtorii institutiilor publice;

j) sa duca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de autoritatile competente sau de
personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice de urgenta;

k) sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin apelarea
numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgentd despre care iau cunostinta;
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D. Atributii privind gestionarea deseurilor

Nu se aplica

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

- Nu se aplica

F. Atributii/ Responsabilitati privind Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 961/2016 -

pentru aprobarea Normelor tehnice privind curitarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private,
tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curitenie si dezinfectie,
procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a
dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeazia sa fie tratat si a metodelor de evaluare a derularii si
eficientei procesului de sterilizare

- Nu se aplica

G.Alte atributii/Responsabilitati conform Legii 95/2006-privind acordul pacientului informat Titlul XVI cap.III

- Nu se aplica

IX. COMPETENTE

A. Cunostinte si deprinderi:
1. Cunoasterea circuitelor functionale aferente compartimentului din care face parte
2. Cunostinte de a legislatia in domeniul circulatiei pe drumurile publice
3. Cunoasterea de notiuni generale teoretice si practice privind documentele contabile primare
B. Cerinte aptitudinale:
v’ nivel de  inteligenta  generala:  peste mediu  (capacitate de analizi §i  sintezd, memorie
dezvoltata, judecata rapida, capacitate de deductie logica);
v' aptitudini speciale:
1) capacitate crescutd de a asculta descrierea unui eveniment si de a o intelege;
2) aptitudine generala de Invatare;
3) aptitudini de comunicare orala si scrisa;
4) abilitatea de a utiliza limbajul scris cat si oral pentru a comunica informatii sau idei altor persoane;
5) atentie concentrata si distributiva;
6) viteza de cuprindere informationala (capacitate crescutd de a combina o multime de informatii)
C. Cerinte comportamentale:
- capacitate deosebita de relationare interumana (sociabilitate, integrare in colectiv);
- integritate profesionald ; atitudine profesionala impartiala (profil etic);
- eficientd profesionala (capacitate de mobilizare personala pentru finalizarea intr-un timp cat mai operativ a sarcinilor ce-i
revin);
- personalitate ordonata, analitica;

X. LIMITE DE COMPETENTA

a) in raport cu aparatura pe care o utilizeaza:
utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;

b) in raport cu produsele muncii:

1. raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sau indeplinirea
necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu ;

2. constiinciozitate vis-a-vis de sarcinile pe care le are de indeplinit;

c) in raport cu securitatea muncii dar si cu regulamentul de ordine interioara:
respecta normele de disciplina muncii impuse de organizatie;

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

d) privind relatiile cu colegii de muncd, subordonatii:

1. mentine relatii colegiale si colaboreaza cu colegii;
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XI. CRITERII DE EVALUARE :

Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale:

1)Cunostinte si experientd profesionala;

2)Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in figa postului;

3)Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfagurate;

4) Asumarea responsabilitatilor 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 si 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 legitura cu acestea;

3) Capacitatea de organizare si de coordonare a activitatii 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:
1) Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;
2) Salariul de baza este remuneratia primita in raport cu munca depusa.

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

Director financiar Contabil

Sef Birou aprovizionare transport

Salariat,
Am luat la cunostinta si am primit un exemplar
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