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Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta™ organizeaza concurs pentru ocuparca urmatoarelor
posturi temporar vacante pe durati determinata :

-1 post SOFER II - Programul National de Prevenire si Control al Tuberculozei;

1) Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana care
indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetafenia roméana, cetafenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale:

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintel
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste condiiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitafii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legétura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibilda cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2) in vederea participarii la concurs, in termen de 5 zile lucritoare de la data publicarii.
anuntului, candidatii depun la secretariatul comisiei de concurs dosarul de concurs, care va contine in
mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd managerului institutului :

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea. potrivit legii. dupa caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari. copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice, conform prevederilor 34,
alin.5 din Legea nr. 53/2003 cu modficarile si completarile ulterioare:

d) copia carnetului de munca. conformd cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste
vechimea in munca. in meserie si/sau in specialitatea studiilor, conform prevederilor 34, alin.5 din Legea
ar. 53/2003 cu modficarile si completarile ulterioare:

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-l1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la inscriere o declaratie pe propria rdspundere ca nu are antecedente penale, are obligagia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii
primei probe a concursului;
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f) adeverintd medicala care si ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate, adeveringa care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatagii:

g) curriculum vitae:

h) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului: certificat de nastere, certificat de
casatorie.

Actele prevazute la alin. 2 lit. b), ¢) si h) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

3) Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor prin Registratura [nstitutului sau
secretariatul comisiei de concurs din cadrul Serviciului R.U.N.O.S., persoana de contact ec. Roman
Robert, tel. nr. 021/335.69.10 int.2543. Informatii suplimentare pe site-ul institutului www.marius-
nasta.ro .

4) Candidatii depun la secretariatul comisiei de concurs, dosarul pentru inscriere la concurs, in termen de
5 zile lucritoare de la data publicarii anuntului de concurs, péna la ora 15.00 a ultimei zile de nscriere.
persoana de contact: ec. Roman Robert, tel. nr. 021/335.69.10 int. 2543.

5) Conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea posturilor scoase la coneurs:

Sofer I1 :

- permis de conducere pentru sofer profesionist sau diploma de absolvire a invatamantului mediu ori

profesional de specialitate;

6) Tipul probelor de concurs:

- Proba scrisa si interviu;

7) Concursul va avea loc in data de 18.11.2019 proba scrisa si proba de interviu in data 20.11.2019 de la
sediul central din Sos. Viilor nr. 90, ora 09.00.

8) Bibliografia:

- Conform anexei prezentului anun{ de concurs.

9) Tematica pentru concurs:

- Conform anexei prezentului anun de concurs.

10) Metodologia privind conditiile de participare §i de desfasurare a concursului si fisa de post constituie
anexe a prezentului anunt de concurs.

MANAGER
Dr. Mahler Boca-Beatrice
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METODOLOGIE PRIVIND DESFASURAREA
CONCURSULUI / EXAMENULUI PENTRU OCUPAREA URMATORULUI
POST CONTRACTUAL PE DURATA DETERMINATA:

- 1 post SOFER II - Programul National de Prevenire si Control al Tuberculozei;

Prezenta Metodologie a fost elaborati conform HOTARARII Nr. 286 din 23 martie 2011
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice

Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consta in 3 etape succesive, dupa cum
urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisa si/sau proba practica;

¢) interviul.

Se pot prezenta la urmétoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

In vederea participarii la concurs, in termen de 5 zile lucratoare de 1a data afisarii anuntului. candidatii
depun dosarul de concurs,conform anuntului de concurs.

In termen de maximum 1 zi lucritoare de la data expirrii termenului de depunere a dosarelor, comisia de
concurs selecteazi dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs.

Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de catre toti membrii
comisiei.

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea "admis" sau "respins", insofitd de motivul respingerii dosarului, la sediul institutului, avizier
Serviciul R.UN.O.S..

Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se depun la secretarul comisiei de
solutionare a contestatiilor in maximum doua zile lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de
catre comisia de concurs.

Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se solutioneaz si se afiseaza la sediul institutului
in termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere.

Proba scrisa consta in redactarea unei lucriri si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

Prin proba scrisd se testeaza cunostiniele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se organizeaza
concursul.

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza tematicii de concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea
de analizi si sinteza a candidatilor, in concordania cu nivelul si specificul postului pentru care se organizeaza
concursul.

Pentru candidatii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi concurs, cu
exceptia cazului in care concursul se desfasoard in mai multe serii.

Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisd, in ziua in
care se desfisoara proba scrisa.
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Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum doua seturi de subiecte
care vor fi prezentate candidatilor.

Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor propuse.

Seturile de subiecte se semneaza de tofi membrii comisiei de concurs §i se inchid in plicuri sigilate purtand
stampila institutului.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica odata cu
subiectele .

Proba scrisd constd in rezolvarea unor teste-grild, intrebarile pot fi formulate cu cel mult doua zile inainte
de proba scrisa, cu conditia ca numarul acestora sa fie de 3 ori mai mare decat numarul intrebarilor stabilit
pentru fiecare test-grila. Intrebarile pentru fiecare test-grila se stabilesc in ziua in care se desfagoara proba
scrisd, inainte de inceperea acestei probe.

Proba scrisa va consta in rezolvarea unui test grila - ce va cuprinde 10 subiecte, fiecare subiect fiind notat
cu zece (10) puncte, sau 20 subiecte, fiecare subiect fiind notat cu 5 puncte - In prezenta comisieil de
concurs.

fnainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii
formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face numai pe
baza buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care atestd identitatea, potrivit legii. Candidaiii
care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitafii prin prezentarea
buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care s ateste identitatea sunt considerati absenti.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iegirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu
exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de
persoanele care asigura supravegherea.

Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate i complexitate
al subiectelor, dar nu poate depdsi 3 ore.

La ora stabilita pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs va prezenta candidatilor seturile de
subiecte si va invita un candidat sa extraga un plic cu subiectele de concurs.

Dupi inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricarei alte
persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigurd secretariatul comisiei
de concurs, respectiv supravegherea desfasurarii probei.

In incaperea in care are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a formalitatilor
prealabile si a celor ulterioare finalizirii probei, candidatilor nu le este permisé detinerea sau folosirea
vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

Nerespectarea dispozitiilor prevazute in prezenta metodologie atrage eliminarea candidatului din proba de
concurs. Comisia de concurs, constatand incélcarea acestor dispozitii, elimina candidatul din sala, inscrie
mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza cele intdmplate in procesul-verbal.

Lucrarile se redacteazi, sub sanctiunea anuldrii, doar pe seturile de hartie asigurate de institut. purtand
stampila acestuia pe fiecare fila. Prima fila, dupd inscrierea numelui si a prenumelui in col{ul din dreapta sus,
se lipeste astfel incat datele inscrise si nu poata fi identificate si se aplica stampila autoritaii sau institutiel
publice organizatoare a concursului, cu exceptia situatiei in care exista un singur candidat pentru postul
vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista obligatia sigilarii lucrérii.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-grila, la finalizarea
lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit in acest sens.

Proba practica constd in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocupdrii
postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.
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Proba practica se desfigoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs. care va include urmatoarele
criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

¢) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la raportul final
al concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de membrii acestei comisii §i
de candidat.

in cadrul interviului se testeaza abilitdtile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba interviului poate fi
sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisa si/sau proba practicd, dupa caz.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurarii
acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) initiativa si creativitate.

Interviul se va sustine intr-un termen de 2 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise §i/sau probei
practice, dupa caz.

Data si ora sustinerii interviului se vor afisa odata cu rezultatele la proba scrisa.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa intrebari
referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie, etnie, starea materiald, originea
sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreazi sau se consemneaza in scris in anexa la raportul final
al concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs, si se semneazd de membrii acesteia §i de
candidat.

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupd cum urmeaza:

a) pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;

b) pentru proba practica punctajul este de maximum 100 de puncte:

¢) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Anterior inceperii corectdrii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotatd, cu exceptia cazului
in care existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

Notarea probei scrise, a interviului sau a probei practice se va face, de regula. la finalizarea fiecérei probe.

Lucrarile de la proba scrisd, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea postului
vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate.

Punctajele se acorda de citre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare scrisa,
si se noteazi in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisd se face pe baza mediei
aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

Lucrdrile care prezintd insemnéri de naturé sa conduca la identificarea candidatilor se anuleazi si nu se mai
corecteazd. Mentiunea "anulat" se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul de notare §i pe centralizatorul
nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

[HSTITUTOL DE PHEUMOFIZIOLOGIE
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In situatia in care pentru o lucrare se inregistreazi diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate
de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteazd de catre toti membrii acesteia. Procedura
recorectérii se reia ori de céte ori se constata ca existd diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de concurs.

Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectari.

Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea "admis" ori "respins” se afiseaza la sediul
institutului astfel incat sa se asigure rdménerea a cel puin doua zile lucritoare pana la sus{inerea urmatoarei
probe, pentru depunerea si solutionarea unor eventuale contestatii.

Sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
conducere.

Interviul si/sau proba practica se noteaza pe baza criteriilor prevazute si a punctajelor maxime stabilite de
comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv planul probei practice.

o Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute.
Punctajele se acorda de citre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat, $i se
noteazi in borderoul de notare.

Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practica candidatii care au obfinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
conducere.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu.

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator nominal. in
care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele concursului.
Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale concursului, se
face prin mentionarea punctajului final al fiecarui candidat si a sintagmei "admis" sau "respins”, prin afisare
la locul desfasurarii concursului si pe site-ul institutiei. Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de
maximum 3 zile lucritoare de la data sustinerii ultimei probe.

Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul care a
obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia sa fi
obtinut punctajul minim necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisd, iar daca
egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasti situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma caruia
comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

in situatia in care nu s-a organizat proba scrisd, la punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut
punctajul cel mai mare la proba practica, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflai in aceasta situatie
vor fi invitati la un nou interviu in urma céruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau temporar vacante s¢
consemneaza in procesul verbal final al concursului.

YMOIe
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Dupa afigarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa sau proba practicd, dupa caz, si
interviu, candidatii nemulfumiti pot face contestatie. in termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii
rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la sediul
institutului , sub sanctiunea decaderii din acest drept.

in situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solufionare a
contestatiilor va verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la
concurs in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

in situatia contestatiilor formulate faa de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului comisia
de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarca raspunsurilor la interviu doar pentru
candidatul contestatar in termen de maximum o i lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei dosarelor,
respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia in care:

a) candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate fata
de rezultatul selectiei dosarelor;

b) constaté ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului i raspunsurilor din lucrarea scrisa sau

_ punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate §i
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

¢) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizirii consemndrii raspunsurilor la
interviu, candidatul declarat initial "respins" obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei
scrise sau a interviului.

Contestatia va fi respinsd in urmatoarele situafii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisd sau punctajele de la
interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate i raspunsurilor candidatilor in
cadrul interviului;

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul institutului imediat dupa
solutionarea contestatiilor.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

Institutul pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora. documentele elaborate de
comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes
public, cu respectarea confidentialitatii datelor care fac referire la ceilalti candidati. inclusiv a datelor cu
caracter personal, potrivit legii.

Se excepteaza documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a
contestatiilor, care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

Orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa. lucrarea scrisd individuala redactata in cadrul probei
scrise a concursului, dupd corectarea i notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiel de concurs.

in cazul in care, de la data anunarii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale ale acestuia,
managerul institutului sau seful structurii in al carei stat de functii se gaseste postul pentru care s¢
organizeaza concursul este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si
desfasurarea concursului, se va proceda la verificarea celor sesizate cu celeritate. In cazul in care se constata
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cd nu au fost respectate prevederile legale sau cand aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in
termenele procedurale prevazute de lege, desfasurarea concursului va fi suspendata.
Suspendarea se dispune de catre manager, dupa o verificare prealabila, in regim de urgenta, a situatiei in
fapt sesizate, daca se constata existen{a unor deficiente in respectarea prevederilor legale.
Sesizarea poate fi facuté de citre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, de cétre oricare dintre candidati sau de cétre orice persoand interesata.
in situatia in care, in urma verificarii realizate se constata ca sunt respectate prevederile legale privind
organizarea si desfagurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.
in cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii concursului:
a) concursul se amana pentru o perioada de maximum 135 zile lucratoare:
b) se reia procedura de organizare §i desfasurare a acestuia dacd amanarea nu poate fi dispusa conform lit.
a).
In situatia constatarii necesita{ii amanarii concursului institutul are obligatia:
a) anuntarii, prin aceleasi mijloace de informare, a modificarilor intervenite in desfasurarea concursului;
b) informarii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice mijloc de
informare care poate fi dovedit.

— Candidaturile inregistrate la concursul a carui procedura a fost suspendata sau amanata se considera valide
daca persoanele care au depus dosarele de concurs isi exprima in scris intentia de a participa din nou la
concurs la noile date.

In situatia in care, la reluarea procedurii de concurs in dosare exista documente a caror valabilitate a
incetat, candidatii au posibilitatea de a le inlocui in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data

afisaril.
Concursurile vor avea loc in datele mentionate in anunturile de concurs.
Prezenta Metodologie a fost afisata astazi 0] || 20\ q9 .

MANAGER
Dr. Mahler Boca-Beatrice
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MANAGER DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL
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POST SOFER Il
4 Bibliografie

1. Ordinul 916 / 27.07.2006 privind aprobarea normelor de supraveghere ,prevenire si control a
infectiilor nosocomiale.

2. Ordinul 219 / 1.04.2002 pentru aprobarea normelor privind gestionarea deseurilor rezultate din
activitati medicale si a metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind

deseurile din activitati medicale.

3. Legea 319/2006 -privind securitatea in munca
4. Legea 307 / 2006- privind apararea impotriva incendiilor , cu modificarile si completarile ulterioare
5. Legea 137/ 1995 - privind protectia mediului, cu modificarile si completarile ulterioare
6. Codul rutier
Tematica
— 1. Privind cerintele minime de securitate si sanatate in munca pentru utilizarea de catre lucratori a

echipamentelor individuale de protectie la locul de munca.
2. Instructiuni privind securitatea in munca.
3. Cunoasterea legislatiei privind circulatia pe drumurile publice .

4. Prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale.
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FISA POSTULUI 0o
DESCRIEREA POSTULUI

1. Denumirea postului: Sofer II

2. Pozitiain COR: 832201

3. Compartimentul: Unitatea de Implementare PNPSCT
4. Nivelul ierarhic: de executie

5. Relatii organizatorice:
5.1de autoritate : nu are;
5.2 ierarhice: este subordonat : manager, director medical, director financiar
contabil, sef serviciu administrativ, coordonator transposturi, coordonator PNPSCT;
5.3 functionale: cu seful serviciului administrativ, cu sectiile/ compartimentele
cu activitate medicala din Institut;
5.4 de reprezentare: nu are.

6. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
6.1 pregatirea de baza: cursuri de calificare conform specialitatii postului;
6.2 studii: studii medii sau scoala profesionala in domeniu;
6.3 experienta: minim 3 ani;
6.4 categorie auto: B si C.
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7. Obiective individuale:
7.1 Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu

individual sau alte forme de educatie continua, conform cerintelor postului;
7.2 Va actiona pentru asigurarea si respectarea confidentialitatii secretului

profesional si pastrarea unui climat etic fata de client;
7.3 Isi va exercita profesia de sofer in mod responsabil si conform pregatirii

profesionale.

8. Atributii si sarcini generale:
Respecta toate sarcinile care ii revin potrivit Regulamentului Intern si

Regulamentului de Organizare si Functionare a Institutului;
- Respecta si aplica procedurile si protocoalele privind activitatea zilnica in

scopul implementarii sistemului de management al calitatii la nivelul

compartimentului;
Participa la monitorizarea calitatii serviciilor furnizate si ia masuri pentru

imbunatatirea calitatii acestora;
- Aplica normele de protectia muncii;
- Aplica normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI);

- Participa la procedurile de interventie;
- Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern;
- Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum

si cu instructiunile primite din partea angajatorului;
Mentine dialogul cu personalul din cadrul compartimentului transport-

aprovizionare din Institut;
- Participa la discutii pe teme profesionale, cursuri de formare profesionala;

- Participa la intrunirile organizate pe linie de securitate si sanatate in munca la

nivel de Institut;
- Realizeaza implicarea individuala in efectuarea sarcinilor care ii revin;

9. Atributii si sarcini specifice postului:
- Contribuie la realizarea activitatii structurii organizatorice din care face parte;

- Primeste , in baza unui proces verbal de predare-primire, un autovehicul cu

inventarul aferent si cardul de alimentare cu combustibil;
- Asigura transportul medicamentelor, produselor biologice, diverselor

documente medicale cu respectarea confidentialitatii;
- Asigura transportul pacientilor cu pastrarea confidentialitatii datelor acestora;
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- Asigura transportul personalului medico-sanitar intre unitati sanitare numai in
interes de serviciu sau intre unitatea sanitara si domiciliu in caz de urgenta;

- Nu are voie sa refuze nici o solicitare, decat in caz de forta majora si doar cu
acordul sefului de compartiment;

- Nu are voie sa paraseasca locul de munca decat cu acordul sefului de
compartiment si va anunta din timp orice indisponibilitate ( minim 24 ore, cu exceptia
situatiilor deosebite — deces in familie, imbolnaviri);

- Se prezinta la verificarea medicala, testul psihologic si verificarea cunoasterii
regulilor de circulatie cand este trimis de conducerea unitatii;

- Asigura pe toata perioada utilizarii autovehiculului, buna functionare,
integritatea inventarului si curatenia intericara si exterioara, raspunzand de
exploatarea si intretinerea acesteia;

- Conduce autovehiculul repartizat, respectand legislatia rutiera in vigoare,
reglementarile interne ale Institutului, procedurile de lucru si dispozitiile superiorilor
ierarhici, adoptand un stil de conducere care sa scada factorii de risc in trafic;

- Raspunde de cardul de alimentare cu combustibil primit, de gestionarea
carburantului cu care este alimentat autovehiculul, al carui consum trebuie sa fie
conform datelor inscrise in foile de parcurs;

- Alimenteaza doar in rezervorul autovehiculului, fiind strict interzisa
alimentarea in canistre sau alti recipienti, mentionand pe foaia de parcurs cantitatea
alimentata si numarul de kilometri in momentul alimentarii;

- Completeaza zilnic in foaia de parcurs deplasarile pe care le efectueaza cu
autovehiculul, precum si distantele parcurse, acestea trebuind sa corespunda cu
inregistrarile de la bordul masinii ;

- Preda foile de parcurs la iesirea din tura, completate cu toate datele necesare,
citet si fara stersaturi, confirmate prin semnaturi olografe, de catre beneficiar (parafa
medic si stampila unitatii);

- Preda cheile autosanitarei la iesirea din tura la panoul de la dispeceratul
unitatii;

- Curata si igenizeaza autosanitara la iesirea din tura;

- Preda autosanitara cu proces verbal de predare-primire la plecarea in concediu
de odihna sau medical;

- Instiinteaza seful direct, pe parcursul intregii zile de lucru despre/ si la fiecare
plecare si sosire din cursa;
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- Verifica, inainte de plecarea in cursa, sistemul de directie, de franare si de
rulare, precum si instalatia de iluminat si de semnalizare, in scopul asigurarii circulatiei
in siguranta pe drumurile publice;

- Semnaleaza zilnic prin inscriere in foaia de parcurs sub semnatura, deficientele
in functionarea autovehiculului si le comunica personalului cu atributii tehnice. Nu
pleaca daca aceste deficiente nu sunt remediate si comunica cauza stationarii
coordonatorului compartimentului transport-aprovizionare si coordonatorului
PNPSCT;

- Semnaleaza din timp data de expirare a rovinietei si a inspectiei tehnice
periodice (cu aproximativ 1 luna inainte) coordonatorului compartimentului transport-
aprovizionare;

- Anunta imediat conducerea unitatii de pierderea, deteriorarea sau sustragerea
permisului de conducere, a certificatului de inmatriculare sau a talonului masinii;

- Anunta coordonatorul compartimentului transport-aprovizionare in cazul unui
eveniment rutier prin care se deterioreaza autovehiculul institutiei;

- Declara imediat sefului biroului tehnic orice imbolnavire acuta pe care o
prezinta precum si bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale, dupa caz;

- In cazul constatarii unor acte de indisciplina in cadrul echipei in care lucreaza,
informeaza seful serviciului administrative;

- Colaboreaza cu medicul de medicina muncii in vederea efectuarii controlului
medical periodic;

- Comunica imediat sefului direct sau persoanelor desemnate cu responsabilitati
pe linie de securitate in munca , orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere pericol, precum si orice deficienta a sistemului de protectie;

- Da relatii la solicitarea inspectorilor de munca sau inspectorilor sanitari, numai
cu acordul conducerii Institutului .

10. Cunostinte profesionale:
- Permis de conducere B si C;
- Cunoasterea legislatiei in domeniul specialitatii postului;
- Cunoasterea particularitatilor serviciilor furnizate, care fac obiectul activitatii
zilnice.

11. Calitati si aptitudini:

- putere de munca
rezistenta fizica si nervoasa
onestitate
promtitudine

atentie si concentrare distributive
asumarea responsabilitatii
abilitati de comunicare

munca in echipa

L}
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12. Cerinte specifice:

- obtinerea unui punctaj minim de 3,5 puncte la testul de cunostinte, calitati si
aptitudini profesionale.

13. Program de lucru:

- conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al
Institutului: 8 ore (7 — 15) de luni pana vineri.

Data

Am luat la cunostinta,
Nume si prenume
Semnatura angajatului

Prezenta fisa a postului a fost intocmita in 2 (doua) exemplare, in baza actelor
normative in vigoare si este anexa a contractului individual de munca.
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