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ANUNT

Angajare personal contractual

Urmare a adresei Comitetului Director Nr. 35/16.10.2020 conform Procesului Verbal Nr.
20014/16.10.2020.

In conformitate cu prevederile LEGE nr. 55 din 15 mai 2020 privind unele masuri pentru prevenirea si
combaterea efectelor pandemiei de COVID-19 CAPITOLUL II: Misuri sectoriale, SECTIUNEA 3:
Domeniul muncii si protectiei sociale, art. 11 cu modificarile si completarile ulterioare, Hotararea nr. 394 din
18 mai 2020 privind declararea stérii de alerta si masurile care se aplicd pe durata acesteia pentru prevenirea si
combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, Hotararea nr. 856 din 14 octombrie 2020 privind prelungirea
starii de alertd pe teritoriul Romaniei incepand cu data de 15 octombrie 2020, precum si stabilirea masurilor
care se aplica pe durata acesteia pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19

Institutul de Pneumoftiziologie ,,Marius Nasta” primeste dosare, pentru a angaja fard concurs pe durata

determinata ce nu poate depasi 30 de zile de la data incetirii stirii de alerta. personal contractual, dupa cum
urmeaza :

L. Posturi:
- 1 post — referent de specialitate III - Compartiment Relatii cu Publicul;

1) Poate depune dosar pentru ocuparea postului, persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetdtenia roménd, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos:

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

2) Actele necesare in vederea ocupirii, fara concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante sunt:

- cererea, in care se mentioneaza postul pentru care doreste sd concureze, insotitd de declaratia privind
consimtdmantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal conform prevederilor Legii nr. 190/2018
privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
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caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor), cu modificarile ulterioare - anexele nr. 1 si 4 la prezentul anunt;
- copia actului de identitate in termen de valabilitate, certificat de nastere, certificat de casatorie, dupi caz;
- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
- copia carnetului de munca sau, dupi caz, adeverinte care atestd vechimea in munci, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;
- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care sa il faca
incompatibil cu functia pentru care candideaz - anexa nr. 2 la prezentul anunt;
- adeverina medicala eliberatd de medicul de familie sau certificat medical din care si rezulte ci este apt din
punct de vedere fizic si neuropsihic pentru exercitarea activititii pentru postul pentru care candideazi (se
acceptd si documentul primit pe e-mail de la medicul de familie al candidatului);
- curriculum vitae, model comun european;
- declaratie pe propria raspundere cé este/nu este incadrat/incadrati la o altd institutie publica sau privata si nu
se afld in situatia de carantina sau izolare la domiciliu - anexa nr. 3 la prezentul anunt;
3) Conditii specifice pentru :
a) Referent de specialitate III:

- diploma de bacalaureat;

- diploma de licenta — studii superioare economice;

- minimum 6 luni vechime in specialitate;

Actele prevazute la alin. 2 vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformititii copiilor cu

acestea.
4) In termen de doud zile lucrdtoare de la data publicdrii anuntului, candidatii depun documentele prevazute
la art. 2) si art. 3) la Sediul Institutului de Penumoftiziologie ,,Marius Nasta” din soseaua Viilor, nr. 90,
Serviciul RUNOS - Pavilionul V, persoana de contact: economist I Anghelescu Alexandra, tel. nr.
021/335.69.10 int.2543, in intervalul orar L-J: 13.30 — 16.00 si V: 11.00 — 13.30.
5) in situatia in care se depun mai multe dosare pentru un singur post, iar dupa selectia dosarelor sunt admisi
mai multi candidati, se organizeaza proba de interviu.

In situatia in care in urma selectiei dosarelor ramdne un singur candidat, acesta va fi declarat
admis fard a mai fi organizatd proba de interviu.
6) Rezultatul va fi publicat in maximum 24 de ore de la data selectiei dosarelor, cu specificarea datei de
organizare a probei de interviu, in cazul in ca resunt-admisi mai multi candidati la selectia dosarelor, pe
pagina de internet a Institutului — www.m’ Atak ' ectiunea ,,Anunturi”.

SEF SERVICIU R.U.N.O.S.
Ec. Roman Robert Constantin

Intocmit,
Ec. Anghelescu Alexandra
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ANEXA nr. 1:

CERERE pentru inscriere la selectia dosarelor,
angajare fara concurs pe perioadi determinati, personal contractual,

in baza art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele misuri pentru prevenirea si combaterea
efectelor pandemiei de COVID-19

Subsemnatul(a), ........ccooeeeereeereee , cu domiciliul in localitatea ............oovvovveevooeeoi ,
S e 1 R , ap. ...... Jjudetul ..o , telefon ...................., mobil
...................... . posesor/posesoare al/a C.I. seria ....... nr. ............, eliberat de .................. la data de
................ » v rog sa imi aprobati depunerea dosarului pentru angajarea pe perioada determinata, conform
art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei

de COVID-19, pe postul de ..........c.ccoveeeeemeeeeeo. din cadrul

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

Dosarul de inscriere le selectie contine urmatoarele documente:

SEMNATURA:

DATA:

INSTITUTUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE
MARIUS NASTA - - . . »
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ANEXA nr. 2:
DECLARATIE" pe propria rispundere privind antecedentele penale
Subsemnatul(a), .........cccceveurvereriiieiennn. . posesor/posesoare al/a C.I. seria ...... 131 SR 5
eliberata de la data < , domiciliat(a) in

,cunoscand prevederile art.
326 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe propria raspundere ci nu am antecedente penale

si nu fac obiectul niciunei proceduri de cercetare sau de urmirire penala.

DATA: SEMNATURA:

") Prezenta declaratie este valabila pana la momentul depunerii cazierului judiciar, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.
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ANEXA nr. 3:

DECLARATIE pe propria rispundere
Subsemnatul(a), .......cccceeoeveevveeeererenn , posesor/posesoare al/a C.I. seria ........ 111 ,
eliberata de la data de  snaencma \ domiciliat(a) in
.............................................................................................................................................. , declar pe propria

raspundere ca sunt/nu sunt incadrat/incadrata la o altd institutie publica sau privatd si, in conformitate cu
prevederile Ordinului ministrului sanatatii nr. 414/2020 privind instituirea masurii de carantini pentru
persoanele aflate in situatia de urgenta de sinatate publici internationald determinata de infectia cu COVID-19
si stabilirea unor masuri in vederea prevenirii si limitarii efectelor epidemiei, cu modificarile si completirile
ulterioare, nu ma aflu in situatia de carantina sau izolare la domiciliu si am luat cunostinta de prevederile art.

326 din Codul penal privind falsul in declaratii si de cele ale art. 352 din Codul penal cu privire la zadarnicirea
bolilor.

DATA: SEMNATURA:

INSTITUTUL DE PNEUMOFTILIOLOGIE
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ANEXA nr. 4:

DECLARATIE

Subsemnatul(@), .........ocoeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeee, , declar cd am luat cunostinta de drepturile mele

conform legislatiei in materie de prelucrare de date cu caracter personal, in conformitate cu Regulamentul
(UE) nr. 6792016, si imi exprim consim{imantul pentru prelucrarea datelor prevazute in cererea de
inscriere la selectia dosarelor, angajare fara concurs pe perioada determinata, personal contractual, in baza

art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19, iar pentru cei declarati admisi, pe toata durata angajarii.

Refuzul acordarii consim{amantului atrage imposibilitatea participarii la concurs.

| | DA, sunt de acord.

| | NU sunt de acord.

Mentionez ca sunt de acord cu afisarea numelui in lista cu rezultatele concursului, publicata pe
internet, la adresa www.marius-nasta.ro

DATA: SEMNATURA:
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Metodologie din 2020 privind ocuparea, firi concurs
a posturilor vacante sau temporar vacante
din cadrul Institutului de Pneumoftiziologie ,,Marius Nasta” —

L. Posturi:
- 1 post — referent de specialitate IIl - Compartiment Relatii cu Publicul;

Prezenta Metodologie a fost elaboratii conform prevederilor art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele
masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, privind ocuparea, fari concurs, a
posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul Ministerului Sanatatii si unitatilor aflate in subordinea,
coordonarea si sub autoritatea Ministerului Sanatatii, inclusiv functiile publice de executie si conducere, pe
perioadi determinati, in contextul instituirii stirii de alerti pe teritoriul Romaniei, cu modificarile si
completarile ulterioare,

Art. 1

(1)Initierea procedurii de ocupare, fara concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul
Institului, se aproba de catre manager prin referat intocmit de conducitorul structurii in care se regdseste
postul vacant sau temporar vacant.

(2)Referatul aprobat va fi inaintat structurii de resurse umane din cadrul Institutului, in vederea demaririi
procedurii de ocupare, fara concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante.

Art. 2
Posturile vacante sau temporar vacante pot fi ocupate de persoane care indeplinesc conditiile generale si
conditiile specifice prevazute in fisa postului.

Art. 3

(1)Serviciul RUNOS are obligatia de a posta pe pagina institutiei anuntul privind ocuparea, fird concurs, a
posturilor vacante.

(2)Anuntul va cuprinde in mod obligatoriu urmitoarele elemente:

a)denumirea postului pentru care se organizeaza procedura de ocupare;

b)conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;

c)actele necesare in vederea ocuparii, fara concurs, a posturilor vacante/temporar vacante;

d)conditii generale si specifice de ocupare a posturilor;

e)data-limita pana la care se pot depune dosarele;

f)data selectiei dosarelor.

(3)Actele necesare in vederea ocuparii, firi concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante sunt:
- cererea, in care se menfioneaza postul pentru care doreste sa concureze, insotitd de declaratia privind
consim{amantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal conform prevederilor Legii nr. 190/2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
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caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificirile ulterioare - anexe ale anuntului de selectie;
- copia actului de identitate in termen de valabilitate, certificat de nastere, certificat de casatorie, dupa caz;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

- copia carnetului de munca sau, dupi caz, adeverinte care atesti vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ¢4 nu are antecedente penale care sa il faca
incompatibil cu functia pentru care candideazi;

- adeverinfa medicala eliberatd de medicul de familie sau certificat medical din care sa rezulte ci este apt din
punct de vedere fizic si neuropsihic pentru exercitarea activititii pentru postul pentru care candideaza (se
accepta si documentul primit pe e-mail de la medicul de familie al candidatului);

- curriculum vitae, model comun european;

- declaratie pe propria raspundere ci este/nu este incadrat/incadrati la o altd institutie publica sau privata si
nu se afld in situatia de carantina sau izolare la domiciliu;

(4)Conditiile generale de participare sunt stabilite pentru fiecare categorie de personal in parte conform
legislatiei specifice de ocupare a fiecarui post.

(5)Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasci persoana se stabilesc. pe baza fisei postului, la
propunerea structurilor in al caror stat de functii se afla functia vacanta/temporar vacanta. Conditiile
specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante care
necesita studii superioare ori studii superioare de scurta durata se stabilesc in conformitate cu
nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatdmantul universitar de lunga durata si scurta durati,
respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specialitate.

Art. 4
In vederea ocuparii, fara concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante, candidatul depune un dosar care
va cuprinde documentele prevazute la art. 3 alin. (3).

Art. 5
In termen de doua zile lucratoare de la data publicdrii anunfului, candidatii depun documentele prevazute la
art. 3 alin. (3) in cadrul Serviciului RUNOS din sediul Sos. Viilor nr. 90, pav. V.

Art. 6

(Din situaia in care se depun mai multe dosare pentru un singur post, iar dupa selectia dosarelor sunt admisi
mai multi candidati, se organizeazi proba de interviu.

(2)In situatia in care in urma selectiei dosarelor raméne un singur candidat, acesta va fi declarat admis fari a
mai fi organizata proba de interviu.

Art. 7
Rezultatul va fi publicat in maximum 24 de ore de la data selectiei dosarelor, cu specificarea datei de
organizare a probei de interviu, in cazul in care sunt admisi mai multi candidati la selectia dosarelor.

Art. 8
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(1)Managerul Institutului are obligatia sa constituie comisia de selectie prin act administrativ.
(2)Comisia este formata dintr-un numar impar de membri, din care face parte in mod obligatoriu seful
structurii in care urmeaza si se faci angajarea.

(3)Comisia va fi condusa de un presedinte si va avea in componentd un secretar fara drept de vot.

(4)Atributiile comisiei previzute la alin. (1) sunt urmitoarele:

- verifica indeplinirea cerintelor de ocupare stabilite in fisa postului, precum si a conditiilor legale previzute
de actele normative specifice postului;

- realizeaza un plan de interviu, in cazul in care se depun mai multe dosare pentru un post;

- intocmeste §i semneaza in doua exemplare deopotrivi originale procesul-verbal final care congine
concluziile procedurii parcurse.

(5)Comisia prevazuta la alin. (1) inainteazd managerului Institutului un exemplar original al procesului-
verbal final al procedurii de selectie cu propunerea de numire a candidatului declarat admis.
(6)Managerul Institutului transmite propunerea de numire insotita de un exemplar original al procesului-
verbal final al procedurii de selectie Ministerului Sanatatii in vederea emiterii ordinului de numire.
(7)Membrii comisiei de selectie poartd intreaga raspundere pentru asigurarea legalitatii si corectitudinii in
ceea ce priveste evaluarea candidatilor, asigurarea sanselor egale pentru acestia, securitatea continutului
probelor de selectie si a documentelor elaborate.

Art. 9

Numirea se face prin ordin al ministrului sanatitii si inceteaza de drept in cel mult 30 de zile de la data
incetarii starii de alerta, conform prevederilor art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru
prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19.

Prezenta metodologie a fost afisata astazi: . :? . 18 '90‘2@

Ec. Roman Constantin

Intocmit,
Ec. AnghelescujAlexandra
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FISA POSTULUI

I. Informatii generale privind postul :

Numele S1 PreNUMELE & . .v e e e .

=

Denumirea postului : Referent de specialitate I11

Pozitia In COR (Clasificarea Ocupatiilor in Romania):
Compartimentul/Serviciul : Serviciul R.U.N.O.S.

Gradul profesional / treapta profesionald al ocupantului postului : Referent de
specialitate 111

Scopul principal al postului : Relatii cu publicul

Nivelul postului : Studii Superioare

Pondere ierarhici : de executie ;

gl b

[P ]

I1. Conditii de ocuparea postului (Pregatirea profesionala impusa ocupantului
postului) :
1. Studii de specialitate : studii superioare - profil economic
2. Vechime in specialitate necesara : - minimum 6 luni vechime
3. Perfectionari (specializari) :-,
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : nivel mediu
5. Limbi straine *3) (necesitate si nivel *4)) de cunoastere) ............... T

6. Cerinte specifice : -.

I11. Atributiile postului:

e [si desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului;

e Propune proceduri de lucru in cadrul compartimentului relatii cu publicl privnd
principalele activitati ale compartimentului;

e Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea,
avizarea,aprobarea, evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce
se utilizeaza in cadrul Compartimentului cu Publicul;

”»
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e Raspunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;

e Este obligat sa pastreze confidenialitatea asupra datelor si informatiilor de care are
cunostinta prin specificul functiei sale sau care sunt prezentate cu acest caracter de catre
managerul Institutului;

IV. Activitati specifice postului:

e Asigura legaturile institutului cu publicul si cu mijloacele de comunicare in masa, in
vederea garantarii transparentei activitatii unitatii, in conditiile stabilie de lege;

e Respecta dispozitiile Legii Nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes
public si ale ordonantei guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, aprobata cu modificari prin Legea 233/2002;

Primeste si inregistreaza cererile de furnizare a informatiilor publice;

Primeste si inregistreaza petitiile adresate unitatii si le prezinta zilnic managerului;
Desfasoara activitati specifice de relatii cu publicul, respectiv, indrumarea si acordarea de
informatii publice tuturor persoanelor fizice sau juridice care se adreseaza direct unitatii;

e Transmite catre compartimentele de specialitate solicitarile de informatii si petitiile, spre
solutionare;

e Asigura transmiterea la alte unitati sau institutii publice a petitiilor primite care contin
probleme si aspecte ce nu intra in atributiile unitatii;

e Urmareste solutionarea la timp a solicitarilor si petitiilor si aduce la cunostinta
managerului orice problema ivita in derularea activitatii;

e Comunica raspunsurile cétre petitionari si solicitanti;

e Redacteaza si pune la dispozitie publicului inscrisurile cu informatiile care se comunica
din oficiu, precum si formularele pentru solicitarile de informatii publice si pentru
reclamatiile administrative; afiseaza in locuri vizibile la sediul institutiei Inscrisurile care
sa cuprinda aceste informatii si asigurd publicarea lor pe pagina de internet a unitatii cu
avizul managerului;

e Organizeazi, in cadrul punctului de informare/documentare al institutiei, accesul
publicului la informatiile furnizate din oficiu;

Asigura intocmirea anuald a raportului privind accesul la informatiile de interes public;
Organizeaza activitatea de furnizare a informatiilor, atunci cand acest lucru este posibil,
la solicitarea managerului;

e Pastreaza in register separate petitiile si cererile, precum si raspunsurile date acestora;

e Identifica stirile difuzate de mass-media locala si nationala, care au un impact negativ
asupra activitatii si imaginii spitalului si personalului ce functioneaza in cadrul acestuia,
verifica veridicitatea informatiilor si asigura informarea corecta a opiniei publice, la
solicitarea managerului.

e Modifica/elaboreaza strategia de comunicare a institutiei si supune spre avizare anual
conducerii institutiei proiectul acesteia;

e Asiguri desfasurarea campaniilor publice de comunicare, demarcate la propunerea
conducerii;
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e Asiguri solutionarea prompta a e-mail-urilor primite pe adresa institutului —
sesizari(@marius-nasta.ro, in limita competentelor;
e (Colaboreaza cu toate compartimentele unitatii;
Asigura legiturile de comunicare cu serviciile de relatii publice ale altor organizatii,
institutii sau autoritati publice etc;
e Are obligatia de a respecta secretul de serviciu si de a proteja informatiile confidentiale
de care ia cunostinta;
e Vis-a-vis de corespondenta primitd pentru solutionare, are urmatoarele obligaii:
— Citirea cu atentie a tuturor documentelor
— Inregistrarea lor intr-un registru special de intrari-iesiri
— In registru se noteaza data cand a fost primit documentul, de unde provine,
continutul pe scurt al acestuia, compartimentul caruia ii este adresat si data
distribuirii;
— Nu se distribuie nici un document fira ca acesta sa aiba avizul managerului;
— Asezarea in mape pentru a fi prezentate managerului;
— Daca un petent solicita raspuns din partea directiunii, dactilografiaza raspunsul, il
inregisteaza, il prezintd pentru semnat iar apoi il expediaza solicitantului;
— Corespondenta poate fi trimisa prin postd sau prin curier direct la destinatar, prin
e-mail;
— Multiplica acte, documente (xerox);
e Lainceputul fiecdrui an preda arhivei, registrele si documentele anului anterior;
e Trebuie sd adopte o atitudine amabila, calma, corecta;
e Executa alte sarcini, in limita competentei profesionale, la solicitarea managerului.

V. Sfera relationali a titularului postului

- de autoritate : - nu are

- ierarhice — este subordonat managerului institutului;

- functionale — cu compartimentele/ sectiile din cadrul Institutului;

- de colaborare : - cu tot personalul Institutului, functionarii institutiilor de stat cu care
colaboreaza pentru rezolvarea operativa a sarcinilor de serviciu;

- de reprezentare — reprezinta institutul, in limita competentei;

VI.  Atributii si sarcini privind:
Managementul calitatii:

- Respecta si aplica procedurile si protocoalele privind activitatea din serviciu in scopul
implementarii sistemului de management al calitatii la nivel de Serviciu / Institut;

- Aplica procedurile si protocoale specifice serviciului/Institutului:

- Participa la monitorizarea calitatii activitatilor (sarcinilor) executate, si ia masuri pentru
imbunatatirea calitatii acestora;

- FEfectueaza activitati specifice pregatirii profesionale, asigurd si raspunde de calitatea
acestora;
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- Colaboreaza cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institut, in vederea
implementarii SMC la nivelul Sectiei/Serviciului/Compartimentului;

Comunicarea interactiva:
- Mentine dialogul cu personalul din cadrul Institutului .
- Participa la discutii pe teme profesionale

- Mentine dialogul permanent cu personalul din Institut, in limita competentelor
profesionale.

- Anunta, in caz de incidente, personalul de paza al Institutului
- Anunta personal, seful de serviciu in cazul in care constata o neconformitate.

Munci in echipa:

- Realizeaza implicarea individuala in efectuarea sarcinilor de echipa.

- Efectueaza verbal si in scris preluarea/predarea sarcinilor de serviciu la plecarea in
concediu

- Participa la sedintele organizate de managerul Institutului

VIL. 1. Prevenirea si depistarea imbolnavirilor, aplicarea normelor igienico-sanitare si
prevenirea infectiilor nosocomiale

- Aplica normele de igiena individuala si de mediu din sectie/serviciu/compartiment,
conform procedurilor.

- Intervine in caz de urgenta

- Identifica factorii de risc si participa impreuna cu medicul epidemiolog la aplicarea
masurilor de prevenire si control al infectiilor nosocomiale, conform normelor in vigoare

- Semnaleaza seful de serviciu/sectie si CPIAAM, cazurile de boli transmisibile pe care le
observa in randul personalului.

VIIL.2. Promovarea sanatatii
- Identifica factorii de risc

- Declara imediat sefului de serviciu orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si
bolile transmisibile aparute la membrii familiei sale, dupa caz.

VIL.3. Asigurarea propriei dezvoltiri profesionale

- Participa la cursuri de formare continua si schimburi de experienta
- Desfasoara activitati de autoperfectionare

- Participa la activitati de cercetare dezvoltare

VIIL.4. Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii si a Normelor de Prevenire si Stingere
a Incendiilor
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- Aplicd normele de protectia muncii

- Aplica normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI)

- Participd la aplicarea procedurilor de interventie

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

VILS. Asigurarea si gestionarea eficienti a resurselor materiale

- Gestioneaza corespunzator resursele primite
- Participa la autoinventarierea periodica a dotérii serviciului, conform normelor stabilite
- Raspunde material de aparatura din dotare (calculator, imprimante, etc)

VIIL.6. Masurile administrative si de disciplina muncii

- Preia materialele de la magazia Institutului, le pastreaza si le utilizeaza in mod
corespunzator;

- la masuri cu privire la utilizarea rationala a materialelor de lucru, astfel incat sa respecte
standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;

- Anunta departamentele responsabile de aparitia unor defectiuni ale aparatelor din dotare
(calculatoare, imprimante, etc.)

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

- In cazul constatarii unor acte de indisciplina la personalul din serviciu, informeaza seful

ierarhic;

- Va colabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectuarii controlului medical
periodic.

- Cunoaste reguli de etica si deontologie profesionala si a legislatiei in vigoare;

- Isi indeplineste sarcinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,
conform pregatirii profesionale, in limita legislatiei in vigoare;

- Completeaza fisa privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare.

- Are obligatia sa cunoasca si sa aplice prevederile codului de etica si integritate al
institutului, respectiv prevederile Regulamentului Intern si Regulamentului de Organizare si
Functionare.

VIII. Sarcini privind securitatea si sanatatea in munca :

Isi insuseste prevederile Legii nr.319/2006, masurile de aplicare, le respecta si aplica in
practica functie de specificul muncii desfasurate.

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 accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat propria persoana cat si a persoanelor din subordine, care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Utilizeaza corect echipamentele din dotare.

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 orice deficienta a sistemului de protectie.
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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.

Aduce la cunostinta superiorului ierarhic, in cel mai scurt timp posibil accidentele suferite
de propria persoana sau de orice salariat din institut, de care are cunostinta.

IX. Responsabilitati

- Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

- Respecta si isi insuseste prevederile legislatiei din domeniul sanatatii si securitatii in munca
(Legea 319/2006);

- Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la activitatea zilnica;

- Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

- Respecta circuitele functionale din serviciu si Institut

- Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii
de calitate impusi de sectie/serviciu/compartiment, fara a consuma alcool cu cel putin 12
ore inaintea intrarii in serviciu;

- La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta, cu
mentionarea orei de venire si plecare;

- Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

- Respecta regulamentul intern al institutului;

- Isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;

- Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai
a sarcinilor prevazute in fisa postului, conform regulamentului Intern.

- Respecta si aplica legislatia in vigoare privind prevenirea si combaterea infectiilor
nosocomiale;

- Raspunde in timp util prin telefon si imediat in caz de urgenta - in caz de chemare prin
telefon, in interes de serviciu este obligat si comunice telefonic in maxim 15 minute de la
primirea apelului.

- Raspunde material de echipamentele din dotarea serviciului (calculatoare, imprimante, etc)

- Raspunde de indeplinirea sarcinilor privind aplicarea controlului intern managerial,
precum si a codul de etica si integritate al salariatilor din Institut.

X. Calitati si aptitudini:

- putere de munca; - rezistenta fizica si nervoasa;
- inteligenta - dinamism;

- capacitate de analiza si sinteza; - spirit de organizare;

- onestitate; - abilitati in comunicare

- munca in echipa, - promptitudine,

- atentie si concentrare distributiva, - puterea de a lua decizii,

- asumarea responsabilitatii, - manualitate

- mediator, - rezistenta la stres.
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Programul de lucru.

- Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al Institutului:
Luni-Joi = 07.30. — 16.00

Vineri = 08.00 — 14.00

XI. Riscuri asociate sarcinilor specifice activitatii zilnice:

- Conform Registrului de riscuri al sectiei/serviciului/compartimentului
- Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

XII. Protectia datelor cu caracter personal:

In vederea asigurarii conformitatii cu RGPD, personalul sectiei/ serviciului/
compartimentului va respecta drepturile consolidate prin acest nou cadru legal si aplica
Procedurile operationale la nivel de sectie/serviciu/compartiment.

Sa asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in
considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in institutie si echilibrat
cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii

Sa se asigure ca a fost furnizata o declaratie de consimtamant formulata in prealabil de
catre operator, intr-o forma inteligibila si usor accesibila, utilizand un limbaj clar si simplu, fara
clauze abuzive, pe care persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta.

Sa se asigure ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes
legitim.

Sa se asigure ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile
pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisa doar atunci
cand prelucrarea este compatibila cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal
au fost initial colectate.

Indeplineste alte sarcini, conform competentei si specificului functiei, desemnate de catre
conducerea institutului prin decizii interne.

1. Numele si prenumele........c...ocooviiiiinii.

2. Semnatura....cooeeeeeeeeiiiieiineeannns
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