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ANUNT CONCURS

Institutul de Pneumoftiziologie .,Marius Nasta™ organizeaza concurs pentru ocuparea urmatorului post
vacant:
- 1 post —sofer I — post vacant — Serviciul administrativ — activitate conducere auto

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

a) are cetdtenia romdna, cetifenie 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:

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

€) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate:

f) indeplineste conditiile de studii si, dupid caz, de vechime sau alte condifii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritafii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor
fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2) in vederea participdrii la concurs, in termen de 10 zile lucritoare de la data publicarii
anungului, candidatii depun la secretariatul comisiei de concurs dosarul de concurs, care va contine in mod
obligatoriu:

a) cerere de inscriere la concurs adresata managerului institutului ;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta 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 art. 34,
alin.5 din Legea 53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare:

d) copia carnetului de munca, si/ sau dupi caz, o adeverin{d (document) care sa ateste vechimea in munca,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor, conform prevederilor art. 34. alin.5 din Legea 53/2003 cu
modificarile si completérile ulterioare;

€) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ¢ nu are antecedente penale care sid-1 faci
incompatibil cu functia pentru care candideazi, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la
inscriere o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data desfagurarii primei probe a concursului:

f) adeverintd medicald care sa ateste starea de sanitate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate,
adeverina care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii;

g) curriculum vitae;

h) certificat de nastere si/ sau casatorie (dupa caz);

i) alte documente necesare pentru desfasurarea concursului (cursuri de specialitate).
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Actele prevazute la alin. 2 lit. b), ¢) d), h) si i) vor fi prezentate si in original in vederea verificirii

conformitatii copiilor cu acestea.
3) Formularul de inscriere se pune Ila dispozitia candidatilor prin Registratura Institutului sau
secretariatul comisiei de concurs din cadrul Serviciului R.U.N.O.S., persoana de contact referent IA
Biceanu Georgeta/ economist I Anghelescu Alexandra, tel. nr. 021/335.69.10 int.2554/2543. 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 10
zile lucriitoare de la data publicirii anunfului de concurs, pénd la ora 13.00 a ultimei zile de inscriere,
persoana de contact: economist I Anghelescu Alexandra, tel. nr. 021/335.69.10 int.2553.

5) Conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea postului scos la concurs:

a) sofer I:

- minimum 3 ani vechime in activitate ca sofer;

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

profesional de specialitate — categoriile B, C si E;

6) Tipul probelor de concurs:

- Proba scrisa si interviu;

7) Concursul va avea loc in data de 09.12.2019 proba scrisa si proba de interviu in data 12.12.2019 de la

sediul central din Sos. Viilor nr. 90, ora 09.00.

8) Bibliografia:

— Conform anexei prezentului anunt de concurs.
9) Tematica pentru concurs:
— Conform anexei prezentului anunt de concurs.
10) Metodologia privind conditiile de participare si de desfagurare a concursului si fisa de post constituie
anexe a prezentului anunt de concurs.
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METODOLOGIE PRIVIND DESFASURAREA
CONCURSULUI/ EXAMENULUI PENTRU OCUPAREA URMATORULUI POST VACANT:

- 1 post —sofer I — post vacant — Serviciul administrativ — activitate conducere auto

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 plitit din fonduri publice

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

a) selectia dosarelor de inscriere:

b) proba scrisa si/sau proba practica:

c) interviul.

Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii de 10 zile lucritoare de la data afisarii anuntului, candidatii
dePun dosarul de concurs,conform anuntului de concurs.

In termen de maximum 3 zile lucriitoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor, comisia de concurs
selecteaza dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs.

Dupd finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de catre toti membrii comisiei.
Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs. cu mentiunea
"admis" sau "respins", insotitd de motivul respingerii dosarului, la sediul institutului, avizier Serviciul R.UN.OS..

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

Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se solugioneaza si se afiseazi la sediul institutului in termen
de 0 zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere.

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

Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza concursul.

Subiectele pentru proba scris se stabilesc pe baza tematicii de concurs, astfel incat s reflecte capacitatea de analiza
$i sintezd a candidatilor, in concordant 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 desfiasoara in mai multe serii.

Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisa, in ziua in care se
desfasoara proba scrisi.

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 semneazi de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate purtand stampila
institutului.

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

Proba scrisd consta in rezolvarea unor teste-grila, intrebarile pot fi formulate cu cel mult doua zile inainte de proba
scrisd, cu conditia ca numarul acestora si fie de 3 ori mai mare decat numirul intrebarilor stabilit pentru fiecare test-
grila. intrebirile pentru fiecare test-grila se stabilesc in ziua in care se desfasoara proba scrisd, inainte de inceperea
acestei probe.
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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 comisiei de concurs.

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

Dupa verificarea identitatii candidailor, iesirea din sala 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 si complexitate al
subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

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

Dupa 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 asiguri secretariatul comisiei de concurs,
respectiv supravegherea desfasurarii probei.

in incaperea in care are loc concursul, pe toata perioada derularii acestuia, inclusiv a formalitatilor prealabile si a
celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisi 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 incilcarea acestor dispozitii, elimina candidatul din sala, inscrie mentiunea "anulat" pe
lucrare si consemneazi cele intamplate in procesul-verbal.

Lucririle se redacteaza, sub sanctiunea anuldrii, doar pe seturile de hartie asigurate de institut, purtand stampila
acestuia pe fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel
incat datele inscrise sd nu poata fi identificate si se aplica stampila autoritatii sau institutiei 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 lucrarii.

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 consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocuparii postului
vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

Proba practica se desfésoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include urmitoarele 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;

e) 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 semneazi de membrii acestei comisii si de candidat.

In cadrul interviului se testeaza abilitagile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba interviului poate fi sustinuta
doar de cétre acei candidati declarati admisi la proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz.

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

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analizi si sintezi;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;
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e) initiativa gi creativitate.

Interviul se va sustine intr-un termen de 2 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise si/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 sindicala, religie, etnie, starea materiala, originea sociala sau care pot
constitui discriminare pe criterii de sex.

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

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

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

b) pentru proba practicad 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 numerotata. 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 fiecarei probe.

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

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

Lucrarile care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si nu se mai
corecteaza. Mentiunea "anulat" se inscrie atat pe lucrare, cét si pe borderoul de notare si pe centralizatorul nominal,
consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de
membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii acesteia. Procedura recorectérii se reia ori
de cate ori se constata ca exista diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de
concurs.

Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.

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 raimanerea a cel putin doud zile lucritoare pana la sustinerea urmatoarei probe, pentru
depunerea si solutionarea unor eventuale contestatii.

Sunt declarati admisi la proba scrisa 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.

Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute. Punctajele se
acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat, si se noteaza in borderoul de
notare.

Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practica 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.

Punctajul final se calculeazi 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 pagini de fiecare dintre membrii comisiei de concurs.
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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 institugiei.  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 scris, iar daci egalitatea
se mentine, candidatii afla{i in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma ciruia 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 practici, 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 castigitor.

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

Dupi afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa sau proba practica, dupi caz, si interviu,
candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la data afisirii 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 fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare 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 fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului comisia de
solugionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul
contestatar in termen de maximum o zi lucritoare 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) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisi sau punctajele de
la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si rispunsurilor candidatilor in cadrul
interviului;

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

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

Contestatia va fi respinsa in urmatoarele situatii:

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

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului §i raspunsurilor din lucrarea scrisi sau punctajele de la interviu au
fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si 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.
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Orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisd individuala redactata in cadrul probei scrise a
concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.

In cazul in care, de la data anuntarii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale ale acestuia, managerul
institutului sau seful structurii in al cérei stat de functii se giseste postul pentru care se organizeazi 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 ca nu au fost respectate prevederile legale sau cand
aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale prevézute 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, daci se constata existenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale.

Sesizarea poate fi facuta de citre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a contestatiilor, de catre
oricare dintre candidati sau de catre orice persoani interesata.

In situatia in care, in urma verificirii realizate se constatd ca sunt respectate prevederile legale privind organizarea
si desfasurarea concursului, acesta se desfisoari in continuare.

In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii concursului:

a) concursul se amana pentru o perioadd de maximum 15 zile lucritoare:;

b) se reia procedura de organizare si desfisurare a acestuia daci amanarea nu poate fi dispusa conform lit. a).

In situatia constatarii necesitafii amanarii concursului institutul are obligatia:

a) anuntarii, prin aceleasi mijloace de informare, a modificérilor intervenite in desfasurarea concursului;

b) informdrii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, daci este cazul, prin orice mijloc de informare care
poate fi dovedit.

Candidaturile inregistrate la concursul a carui proceduri a fost suspendata sau amanata se considera valide daci
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 existd documente a ciror valabilitate a incetat.
candidatii au posibilitatea de a le inlocui in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii.

Concursul va avea loc indatade (A [/ Xo(9 .

Prezenta metodologie a fost afisata astazi_|5. [ 9014 .

Boca Beatrice

Sef Serviciul R.U.N.O.S.
Ec. Tanase Lidia

\

intocmit,
Ec. Anghelescu Alex li/dra

i

U
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
pentru ocuparea postului vacant de sofer I
la serviciul administrativ prin procedura concurs
in conformitate cu prevederile H.G. nr.286/23.03.2011,
cu modificarile si completarile ulterioare

BIBLIOGRAFIE:

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

2. Ordinul 1226/2012 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.

Legea 319/2006 — privind securitate in munca

Legea 307/2006 — privind apararea impotriva incendiilor,cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea 137/1995- privind protectia mediului, cu modificarile si completarile ulterioare.

Codul rutier

& g e

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.

Instructiuni privind securitatea in munca;

Cunoasterea legislatiei privind circulatia pe drumurile publice;

Prevenirea si controlul infectiilor nozocomiale.

Codul rutier

B it B

DIRECTOR FINANCIA NTABIL,
Ec. Jarca Costel

.V’-’-
Sef Serviciu ﬁ inistrativ
Ing. Ciur¢jubishCoOnstantin
P -
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Aprobat Avizat
Manager, j Director financiar contabil,
Asis. Univ. Dr. oca Beatrice Ec. Jarca Coste

FISA POSTULUI

DESCRIEREA POSTULUI

Clasifiarea COR:

1. Denumirea postului: SOFER I
2. Compartimentul: SERVICIUL ADMINISTRATIV
3. Nivelul ierarhic : — de executie
4. Pondere ierarhica: - nu are
5. Relatii organizatorice:
5.1 de autoritate : nu are
5.1.1 ierarhice — este subordonat Manager,Director Financiar Contabil, Sef Serviciu Administativ;
3.1.2 functionale — cu sectiile/ compartimentele cu activitate medicala din Institut;
3.1.3 de colaborare : - Ceilalti membrii ai compartimentului de transport;
5.1.4 de reprezentare — nu are;
6. Obiectivele individuale:
6.1 Manifestarea unei conduite de politete, solicitudine, profesionalism, in relatiile cu toate
persoanele cu care intrd in contact.
6.2 sa acfioneze pentru ridicarea nivelului calitativ al activitatii zilnice.
7. Sarcini:
7.1 Aplicarea si respectarea legislatiei rutiere in vigoare.
7.2 Are obligatia de a indeplini toate sarcinile care ii revin potrivit Regulamentului Intern si
Regulamentului de organizare si Functionare, dispozitiilor conducerii unitatii sau a sefului de
Departament / Serviciu / Birou, de a respecta ordinea si disciplina la locul de munci, de a indeplini orice
obligatii pe care le are potrivit legislaNiei in vigoare.
7.3 Este obligat sa pastreze confidentialitatea datelor pacientilor pe care {i transporta.
7.4. Este interzisd predarea documentelor privitoare la persoanele pe care le transporta sau a documentelor
de transport persoanelor din afara unititii, cu exceptia organelor de politie si numai dupa anuntarea
prealabila a conducerii.
7.5 Este obligat sd indeplineasca misiunea imediat ce primeste dispozitie de la dispeceratul unitatii sau de
la seful compartimentului de transport;
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7.6 Este obligat sa aiba o tinuta ingrijita si curati in timpul serviciului, si poarte tinuta regulamentari
primita in dotare.

7.7 Sa asigure transportul bolnavilor cu targa, si le acorde asistenta in timpul transportului, in masura
competentei sale.

7.8 Este obligat s cunoasca si raspunde de intocmirea si pastrarea documentelor primare ale actului de
transport sanitar ce insotesc persoana transportata in misiune ( foaie de parcurs, fisa de solicitare, ordin de
deplasare, documente de identitate ale bolnavului, etc.).

7.9 Este obligat sa completeze fisa de solicitare, si asigure confirmarea acesteia prin aplicarea parafei si a
semnarii medicului din unitatea unde este transportat pacientul.

7.10 Este interzisa incredintarea autosanitarei persoanelor striine.

7.11 Este obligat sd respecte itinerariul cursei, orice abatere ficindu-se doar cu anuntarea prealabild a
conducerii, cu exceptia cazurilor de fortd majora, situatie in care va mentiona acest fapt in foaia de
parcurs.

7.12 Este obligat s mentioneze in foaia de parcurs si in jurnalul de bord orice defectiune a autosanitarei

survenitd in timpul misiunii si sa anunte de indata, prin orice mijloace, conducerea unititii. Va incerca in
limita posibilitatilor sa remedieze, in timpul cel mai scurt, defectiunea survenit.

7.13 Este obligat sd mentind masina in permanents, in perfectd stare tehnica si de igiend corespunzitoare,
asigurand intretinerea in interior, exterior si motor.

7.14. Inainte de plecarea in cursa este obligat si verifice starea tehnica a masinii, in special sistemul de
rulare, directia si frana.

7.15. La primirea foii de parcurs va confirma daca autosanitara corespunde tehnic si igienic pentru a rula.
7.16. Este interzis si se prezinte la program si si conducii autosanitara sub influenta biuturilor
alcoolice.

7.17. Este obligat sa aiba asupra sa in timpul efectudrii misiunii permisul de conducere, cartea de
identitate, certificatul de inmatriculare, foaia de parcurs, fisa de solicitare si talonul de revizii tehnice.
7.18. La intoarcerea din cursd este obligat sd asigure curitarea si igienizarea in interior, exterior si la
motor a masinii.

7.19. Este raspunzator de calitatea lucrarilor de reparatii efectuate de el, pe care in mod obligatoriu le va
mentiona in foaia de parcurs si in jurnalul de bord.

7.20. Este obligat sa predea foile de parcurs la iesire din tura.

7.21. Este obligat sd gospodareasca in mod judicios combustibilii si lubrifiantii incredintati, incadrandu-se
in consumurile normate si aprobate.

7.22. Este obligat sd se ocupe permanent de incadrarea cheltuielilor pe autosanitari in functie de traseul
parcurs.

7.23. Este obligat sa alimenteze doar in rezervorul autosanitarei, fiind strict interzisa alimentarea in
canistre sau alti recipienti, mentionénd pe foaia de parcurs cantitatea alimentati, numarul de km in
momentul alimentarii.

7.24. Este obligat sa anunte de indata conducerea unititii de pierderea, deteriorarea sau sustragerea
permisului de conducere, certificatul de inmatriculare, talonul de revizie, etc.

7.25. Este obligat sa nu divulge nici un fel de date din activitatea unittii, cat timp este salariatul acesteia,
cét s1 dupa aceea, avand obligatia pastrarii secretului de serviciu.
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7.26. Este obligat sé tind deschis si sa pastreze in stare de functionare aparatul de comunicare (telefonul
mobil) cu dispeceratul de la sediul unitatii, comunicand acestuia orice situatii deosebite intervenite in
cursul misiunilor,
7.27. Este obligat si se prezinte de urgenta, chiar in timpul liber, in cazul in care este solicitat de
conducere pentru efectuarea de misiuni care nu suferi intarziere.
7.28. Este obligat sa presteze serviciul in mod nediscriminatoriu.
7.29. Este interzis refuzul plecarii la rezolvarea cazurilor medicale.
7.30. Este interzisa folosirea autosanitarei in scopuri personale.
7.31. Este obligat ca la iesirea din turd sa predea cheile autosanitarei la panoul de la compartimentul
transportuiri al unitatii.
7.32. Este obligat sa cunoasca modul de acordare a primului ajutor si utilizarea trusei medicale din dotarea
autosanitarei.
7.33. Este interzisa incredintarea autosanitarei persoanelor striine.
7.34. Este obligat sa se prezinte la verificarea medicala, testul psihologic si verificarea cunoasterii
regulilor de circulatie cand este trimis de conducerea unitatii.
7.35. Este obligat sa mentind dotarea autosanitarei cu materialele specifice transportului sanitar stabilit de
legislatia in vigoare, stingator in stare de functionare, buteliile de oxigen in permanenta pline, trusa de
scule, roata de rezerva, cearsaf, paturd, brancarda, cric.
7.36. Se interzice cu desavarsire solicitarea unor sume de bani sau altor foloase necuvenite de la bolnavi
sau de la familia acestora pentru serviciile prestate, precum si de la personalul medico-sanitar al unititii.
7.37. Este obligat si efectueze paza bunurilor.
7.38. Este interzis fumatul in ambulanti, indiferent daca ambulanta se afli in mers sau stationeaza,
7.39. In cazul reparatiilor care se executd la atelierul auto la atelierul auto al unititii,particip impreuna cu
personalul de specialitate la reparatii si raspunde de piesele bonate pe autosanitara (respectiv bonate de
unitatile de service).
7.40 Este obligat sé participe la instruirile/ cursurile de perfectionare organizate in unitate.
7.41 Adopta un stil de conducere al ambulantei in scopul sciderii factorilor de risc.
7.42 La plecarea in concediu de odihna sau medical este obligat si parcheze autosanitara in locul rezervat
acesteia si sd o predea cu proces-verbal.
7.43 Este interzisa substituirea sau instriinarea autosanitarei.
7.44 asigura transportul bolnavilor in caz urgenta medicala , pentru investigatii si tratament , in incinta
unitaii si in afara ei , la solicitarea medicilor din spital;
7.45 are in primire autosalvarea si raspunde de exploatarea si intretinerea acesteia;
7.46 completeaza zilnic i corect foaia de parcurs a autovehiculului si o preda la prima ora a zilei
urmatoare completarii acesteia;
7.47 efectueaza schimbul de lubrefianti conform normelor tehnice existente in cartea autovehiculului:
7.48 efectueaza zilnic controlul autovehiculului si confirmad executarea reviziilor tehnice, reparatiilor
curente si capitale, conform prevederilor normativelor auto;
7.49 1a in primire si raspunde de inventarul autosalvirii;
7.50 anunta seful serviciului ad.- tiv aprovizionare, transport in cazul unui eveniment de circulatie prin
care se deterioreaza autovehiculul institutiei;
& PNEUMOFTILIOLOGIE
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7.51 la sfarsitul programului de lucru este obligat sa verifice functionarea corecti a kilometrajului, iar in
cazul aparifiei unei defectiuni la aparatul de bord, va anunta biroul aprovizionare-transport pentru
urgentarea reparatiei, fara de care sa nu poata circula;

7.52 pentru fiecare cursi efectuatd si consemnata pe foaia de parcurs, va lua viza medicului (parafa) si
stampila unitaii unde a efectuat cursa.

7.53 in cazul in care autovehiculul se defecteaza in timpul cursei, este obligat sa anunte biroul
aprovizionare-transport, maximum o ord de la aparitia defectiunii;

7.54 autosalvarea va circula pe baza planului zilnic dinainte stabilit de catre biroul aprovizionare-transport
in funcfie de comenzile pe care le va primi la inceperea programului de lucru;

7.55 1a orice mdsurd pentru protejarea autovehiculului pe timpul sezonului rece, pentru a asigura
functionalitatea normali a acestuia;

7.56 predd la biroul aprovizionare orice document intocmit de seful compartimentului respectiv in
legdturd cu consumurile de carburanti, cantitdtile de marfuri transportate, inclusiv numarul de kilometrii,
ora, orice situatii cerute de forul tutelar in legatura cu utilizarea autovehiculului;

7.57 asigurd transportul supravegheat al bolnavilor in stare gravd cu boli transmisibile, la indicatia
medicului, Infre unitati sanitare sau de la unitatea sanitara la domiciliu;

7.58 are obligafia de a se asigura ca autosanitara este dotatd in permanentd cu oxigen, in cazul in care
consuma oxigenul la efectuarea transportului de bolnavi, anunta imediat serv. administrativ pentru
inlocuirea sau umplerea tuburilor cu oxigen,

7.59 ajuta la transportul bolnavului cu brancarda;

7.60 asigura transportul medicamentelor, produselor biologice;

7.61 asigura transportul personalului medico-sanitar intre unitate si domiciliu in caz de urgenta;

7.62 curd{d si intrefine autosanitara in interior, in conditii igienice si la sfarsitul programului o gareaza in
incinta spitalului.

7.63 nu are voie sd refuze nici o solicitare, decat in caz de for{d majord si doar cu acordul sefului de
compartiment sau a medicului de garda.

7.64 anun{d in permanenia starea de indisponibilitate cu minim cu 24 de ore inainte (exceptie situatiile
deosebite ivite cum ar fi un deces in familie, imbolnaviri,etc.);

7.65 poartd permanent telefonul mobil sau orice alt mijloc de comunicatie alocat pastrandu-1 in stare de
functionare;

7.66 se abtine la consumul de biauturi alcoolice cu cel putin 8 ore inaintea intririi in turi, cét si pe
toata perioada serviciulu.

7.67 orice nelamurire cu privire la programul de functionare interioard, nu se va discuta public si se va
solicita clarificarea privind nelamurirea avuta printr-o cerere scrisa, adresata sefului de compartiment ;
7.68 nu va parasi locul de munca decat cu acordul sefului de compartiment si va anunta din timp orice
indisponibilitate fizica in indeplinirea atributiilor de serviciu ;

7.69 seful de compartiment si conducerea Institutului au dreptul de a modifica prevederile din aceasta
fisa sau de a adduga articole suplimentare informéand soferul de pe ambulanta asupra continutului

acestora . Modificarile vor fi anuntate prin note scrise.

7.70 Este obligat sa poarte centura de siguranti permanent in trafic
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7.71 Este interzisd transportarea unui numar mai mare de persoane decét capacitatea autorizati de
transport a ambulantei. Este interzis transportul in ambulanta a autostopistilor sau a altor persoane
neautorizate, cu exceptia cazului in care pacientul este copil, ce va fi insotit doar de un apartinator.

7.72 Este interzisa prezenta in cabina conducatorului auto a mai multor persoane decét prevede constructia
originald a ambulantei.

7.73 Este interzisa purtarea elementelor de incaltaminte de tipul sandalelor.

7.74 Fiecare ambulanta va avea un jurnal de bord propriu in care se vor consemna urmitoarele date la
fiecare schimb de tura:

- nr. km inregistrati la intrarea in tura

- nr. km inregistrati la iesirea din turd

- nr. total de km parcursi

- nr. de solicitari efectuate

- numele soferului si a celorlalti membrii ai echipajului

- starea de functionare a autosanitarei la intrarea si la iesirea din tura

- starea de curitenie (exterior, interior) la intrarea si la iesirea din turd

- functionalitatea si parametrii normali a sistemului de avertizare audio-vizuala

- functionalitatea echipamentelor medicale din ambulanta, data si ora la care s-a efectuat

preluarea ambulantei, semnatura intregului personal care a utilizat masina

7.75 Este interzisd inchiderea ambulantelor in spatii inaccesibile sau pastrarea cheilor de contact de citre
conducatorii auto aflati in timpul liber astfel, asigurandu-se accesul continuu la toate ambulantelor din
dotarea Institutului.

7.76 Utilizeaza obligatoriu mastile de protectie.

7.2 Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii si a Normelor de Prevenire si Stingere a Incendiilor

a. Aplicd normele de protectia muncii

b. Aplica normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI)

c. Participa la aplicarea procedurilor de interventie

d. Poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori de cate ori
este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

7.3 Masurile administrative si de disciplina muncii

a. Participa la inventarierea periodica a dotarii serviciului, conform normelor stabilite;

b. Adopta decizia de oprire a oricarui dispozitiv electric, in situatia in care constatd ca exista un pericol
foarte mare de incendiu.

¢. Va colabora cu medicul de intreprindere (medicul de medicina muncii) in vederea efectuarii controlului
medical periodic.

7.4 Sarcini privind securitatea si sanatatea in munca :

a. Isi insuseste prevederile Legii nr.319/14.07.2006, masurile de aplicare, le respecta si aplica in practica
functie de specificul muncii desfasurate.

b. Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregaririle si instruirea sa , precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu puna in pericol de accidentre sau imbonlavire
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profesionala, atat propria persoana cat si a persoanelor din subordine , care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

c. Utilizeaza corect echipamentele din dotare.

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

e. Da relatii la solicitarea inspectorilor de munca sau inspectorilor sanitari cu acordul sefului de sectie
si/sau conducerii Institutului.

f. Participa la instruirile organizate pe linie de securitate si sanatate in munca la nivel de Institut si sa
respecte toate sarcinile primite cu aceste ocazii.

g. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca, in cel mai scurt timp posibil accidentele suferite
de propria persoana, de care are cunostinta.

9. Responsabilitati:

9.1 va raspunde prompt la solicitarile asistentului si medicului sef de sectie/ compartiment;

in subordinea carora se afla;

9.2 raspunde de indeplinirea prompta i corecta a sarcinilor de munca, fari a le comenta;

9.3 raspunde de calitatea activita{ii desfasurate, de respectarea normelor de protectie a muncii, precum si a
normelor etice si de integritate specifice locului de munca;

9.4 respectd regulamentul de organizare si functionare al institutului, regulamentul Intern si sarcinile ce
decurg din fisa postului;;

9.5 respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora.
9.6 respectd reglementdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor nosocomiale ;
9.7 respecta circuitele funcfionale ale Institutului si locului de munca (a deseurilor, lenjeriei,etc.) ;

9.8 respecta normele P.S.1.

9.9 Raspunde de modul in care se prezinta in serviciu. Se va abtine de la consumul de bauturi alcoolice de
orice fel cu cel putin 12 ore inaintea intrarii in garda. Medicul sef de sectie/garda sau directorul de
ingrijiri are dreptul de a cere testarea persoanei cu fiola sau alte modalititi.

9.10 Respecta graficul de lucru pe ture existent in sectie/compartiment si va informa in permanenta
asistentul sef'de sectie/ compartiment despre starea sa de indisponibilitate si v-a solicita in scris ori ce
schimbare a graficului de prezenta.

—  9.11 Va rispunde in timp util prin telefon si imediat in caz de urgenta - in caz de chemare prin telefon, in

interes de serviciu este obligata sa comunice telefonic in maxim 15 minute de la primirea apelului.

9.12 Pe perioada de timp necesard indeplinirii unor sarcini de serviciu care impun périsirea locului de
muncd va comunica unde pleacd, timpul absentei §i numele persoanei care {i tine locul.

9.13 Nu va parasi locul de munca decat cu acordul asistentului si/sau medicului de garda/
compartimentului transporturi;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura acestora ;

- va respecta deciziile luate in cadrul serviciului de personalul cédruia se subordoneazi si va asigura
indeplinirea acestora;
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- raspunde de informarea corecta si prompta a sefului de compartiment asupra tuturor problemelor ivite in
timpul serviciului si care au influentd asupra derulirii normale a activitafii, inclusiv cele legate de
personal, indi;ferent daca aceste probleme au fost rezolvate sau nu.

- raspunde de|exactitatea consemndrii kilometrilor parcursi;

- Raspunde dt:e starea tehnica si buna functionare a autosanitarei

- este obligat 53 respecte Regulamentul de Organizare si Functionare al spitalului

- raspunde de%neindeplinirea normei de rulaj anvelope stabilite de actele normative in vigoare;

- raspunde material si disciplinar de depasirile de consum la carburant si lubrifianti;

SPECIFICATIA POSTULUI:
10. Competenta profesionali:
10.1 Pilregﬁtire: minim 8 clase
10.2 Experienti: - minim 6 ani
10.3 Categorie auto: minim B,C, si E
11. Cunostinte profesionale:
11.1 cunoasterea particularitatilor sarcinilor, ce fac obiectul activi tatii zilnice;
12. Calitati si aptitudini :
- putere de munca; - rezistenta fizica si nervoasai;
- dinamism; - onestitate;
- spirit de organizare;

13. Cerinte specifice:
- obfinerea unui punctaj minim de 3,5 puncte la testul de cunostinte, calitati si aptitudini profesionale;

|
14. Program de lucru: zilnic- .........

Data...cccovaadiasas Ty
Am luat la cunostin{a,

Semnitura angajatului........ T

Prezenta figd a postului a fost intocmita in baza actelor normative in
vigoare, in doui exemplare si este anexi a contractului individual de munci.
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