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ANUNT
Angajare personal contractual

Urmare a aprobarii conducerii unitatii pt solicitarea Nr. 23102/20.11.2020;

in conformitate cu prevederile LEGII nr. 55 din 15 mai 2020privind unele masuri pentru prevenirea si
combaterea efectelor pandemiei de COVID-19 CAPITOLUL II: Misuri sectoriale, SECTIUNEA 3:
Domeniul muncii §i 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 aplica pe durata acesteia pentru prevenirea si
combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, HG 967/2020 privind prelungirea starii de alerta pe
teritoriul Romaniei incepand cu data de 14 noiembrie 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 fara concurs pe durati
determinata ce nu poate depisi 30 de zile de la data incetirii stirii de alertd, personal contractual, dupa cum
urmeaza :

L. Posturi:

- 1 post — muncitor necalificat — Serviciul Administrtiv — Muncitori;

- 1 post — inginer debutant — Biroul Tehnic;

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

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

b) cunoaste limba romand, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unittile 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 savarsirea unei infractiuni contra umanitdtii, 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 savérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

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

- cererea, in care se mentioneaza postul pentru care doreste si concureze, insotitd de declaratia privind
consim{amantul 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
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CFE (Regulamentul
general privind protectia datelor), cu modificarile ulterioare - anexele nr. 1 si 4 la prezentul anunt;
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- copia actului de identitate in termen de valabilitate, certificat de nastere, certificat de cisatorie, 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, dupa caz, adeverinte care atesti vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;
- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sa il faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza - anexa nr. 2 la prezentul anunt;
- adeverinta medicala eliberata de medicul de familie sau certificat medical din care si rezulte ci este apt din
punct de vedere fizic si neuropsihic pentru exercitarea activitatii pentru postul pentru care candideazi (se
accepta si documentul primit pe e-mail de la medicul de familie al candidatului);
- curriculum vitae, model comun european;
- declaratie pe propria raspundere ca este/nu este incadrat/incadrata la o alta institutie publici sau privati si nu
se afld in situatia de carantina sau izolare la domiciliu - anexa nr. 3 la prezentul anunt;
3) Conditii specifice pentru :
a) Inginer debutant:

- diploma de bacalaureat;

- diploma de licenta — studii superioare stiinte ingineresti;
b) Muncitor necalificat:

- minimum 8 clase absolvite.

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

acestea.
4) In termen de doua zile lucritoare 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 organizeazi 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 care sunt admisi mai multi candidati la selectia dosarelor, pe
pagina de internet a Institutului — www.marius-nasta.ro Sectiunea ,,Anunturi”.

SEF SERVICIU R.U.N.O.S.
Ec. Roma rt Constantin

I tocmit,
Ec. Anghelescu wﬁa

= Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
AN MC S Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159

: Telefon 021 335 69 10 Fax 021 337 38 01

Email: secretariat@marius-nasta.ro
www.marius-nasta.ro

de management

certificat unitate afiata in

1ISO 9001 PROCES DE ACREDITARE
Ceriificat nr.- 19217 C




w

I
I

. % ¥i%1 g;.; i { -

. . —*=— Pneumoftiziologie
impreuna === Marius Nasta

I

ANEXA nr. 1:

CERERE pentru inscriere la selectia dosarelor,
angajare fara concurs pe perioada 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), ........ccooveeereeeeeeesoo , cu domiciliul in localitatea ..............ooovveevvvevei, R
BT, somersssmmasimsmmsmsinsmmimmmmnmnrons nr. ....... , ap. ...... Jjudetul ..o ,telefon .................... , mobil
...................... , posesor/posesoare al/a C.I. seria ....... nr. ............. eliberat de .................... la data de
................ » Varog 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 .............cceeeveeeeeeereeeeo, din cadrul

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

Dosarul de inscriere le selectie contine urmatoarele documente:

DATA:

SEMNATURA:

INSTITUTUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE
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ANEXA nr. 2:
DECLARATIE" pe propria rispundere privind antecedentele penale
Subsemnatul(a), ........cccocoevvevevveereeeeieienann, , posesor/posesoare al/a C.I. seria ...... nr. ... ,
eliberata de la data e s , domiciliat(a) in

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

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

DATA: SEMNATURA:

") Prezenta declaratie este valabild pana la momentul depunerii cazierului judiciar, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

INSTUTUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE
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ANEXA nr. 3:

DECLARATIE pe propria rispundere
Subsemnatul(a), ......ccccooeererererirrnnnee. , posesor/posesoare al/a C.I. seria ........ ;| AN ;
eliberata de la data de L ssmenwon 5 domiciliat(a) in
.............................................................................................................................................. , declar pe propria

raspundere ca sunt/nu sunt incadrat/incadrati la o alti institutie publicd sau privatd si, in conformitate cu
prevederile Ordinului ministrului sanatatii nr. 414/2020 privind instituirea masurii de carantind pentru
persoanele aflate in situatia de urgentd de sanatate publica 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 carantini 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:
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ANEXA nr. 4:
DECLARATIE

Subsemnatul(@), ..........ooeveveeeueeoreeeeeee , declar c¢d am luat cunostinta de drepturile mele

conform legislatiei in materie de prelucrare de date cu caracter personal, in conformitate cu Regulamentul
(UE) nr. 679/2016, si imi exprim consimtimantul pentru prelucrarea datelor previzute in cererea de
inscriere la selectia dosarelor, angajare fira 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 consimtamantului 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:

- Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
AN [\AC 5 Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159

" Telefon 021 335 69 10 Fax 021 337 38 01
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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 — muncitor necalificat — Serviciul Administrtiv — Muncitori;
- 1 post — inginer debutant — Biroul Tehnic;

Prezenta Metodologie a fost elaborata conform prevederilor Ordonantei de urgenta 186/2020 privind
instituirea unor misuri urgente pentru asigurarea necesarului de medici pe durata riscului epidemiologic
generat de pandemia de COVID-19 si pentru modificarea 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 Sanititii si unititilor aflate in subordinea,
coordonarea si sub autoritatea Ministerului Sanatitii, inclusiv functiile publice de executie si conducere, pe
perioada determinati, in contextul instituirii stirii de alerti pe teritoriul Roméaniei, 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 regiseste
postul vacant sau temporar vacant.

(2)Referatul aprobat va fi inaintat structurii de resurse umane din cadrul Institutului, in vederea demararii
procedurii de ocupare, féard 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

(I)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 previzute in fisa de post;

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

d)conditii generale si specifice de ocupare a posturilor;

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

f)data selectiei dosarelor.

INSTITUTUL DE PNEUMOFIIZIOLOGIE | i
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(3)Actele necesare in vederea ocuparii, fira concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante sunt:
- cererea, In care se mentioneaza postul pentru care doreste si concureze, insotitd de declaratia privind
consim{dgmantul 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
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 - 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, dupa caz, adeverinte care atestd vechimea in munci, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

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

- adeverinta medicala eliberata de medicul de familie sau certificat medical din care si rezulte ci este apt din
punct de vedere fizic si neuropsihic pentru exercitarea activitatii 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 ca este/nu este incadrat/incadrata la o alta institutie publica sau privata si
nu se afld in situatia de carantini 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 indeplineasca persoana se stabilesc, pe baza fisei postului, la
propunerea structurilor in al caror stat de functii se afla functia vacantd/temporar vacantd. Conditiile
specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante care
necesita studii superioare ori studii superioare de scurtd durata se stabilesc in conformitate cu
nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul universitar de lunga durata si scurta durata,
respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specialitate.

Art. 4
In vederea ocuparii, féra 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 lucritoare 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

(1)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.

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

INSTITUTUL DE PNEUMOFIIZIOLOGIE
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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
(1)Managerul Institutului are obligatia si 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 s 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 si semneaza in doud exemplare deopotriva originale procesul-verbal final care contine
concluziile procedurii parcurse.

(5)Comisia prevazuta la alin. (1) inainteazi managerului Institutului un exemplar original al procesului-
verbal final al procedurii de selectie cu propunerea de numire a candidatului declarat admis.
(6)Managerul Institutului numeste prin act administrativ candidatul admis.

(7)Membrii comisiei de selectie poarta 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 act administrativ al managerului Institutului si inceteazi de drept in cel mult 30 de zile
de la data incetarii starii de alertd, conform prevederilor Ordonantei de urgenta 186/2020 privind instituirea
unor masuri urgente pentru asigurarea necesarului de medici pe durata riscului epidemiologic generat de
pandemia de COVID-19 si pentru modificarea 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:__ ‘5? 0.l ,,Qp 24

Beatnce

| lr

Sef Servicjul R.U.N.O.S.
Ec. Roma rt Constantin
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

pentru ocuparea postului vacant de inginer debutant — birou tehnic,
prin procedura de selectie de personal conform legii 55/2020

BIBLIOGRAFIE:

1. ORDIN nr. 1204 din 10 noiembrie 2005 privind evidenta si raportarea dispozitivelor medicale din
unitétile sanitare;

2. HOTARARE nr. 54 din 29 ianuarie 2009 privind conditiile introducerii pe piata a dispozitivelor
medicale

3. LEGE nr. 50 din 29 ijulie 1991 (* republicata* ) privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii;

4. HOTARARE nr.273 din 14 junie 1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor
de constructii si instalatii aferente acestora;

5. ORDIN nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor instituliilor publice. precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

TEMATICA:

1. ORDIN nr. 1204 din 10 noiembrie 2005 privind evidenta si raportarea dispozitivelor medicale din
unitétile sanitare;

2. HOTARARE nr. 54 din 29 ianuarie 2009 privind conditiile introducerii pe piata a dispozitivelor
medicale

3. LEGE nr. 50 din 29 iulie 1991 (* republicata* ) privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii;

4. HOTARARE nr.273 din 14 iunie 1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor
de constructii si instalatii aferente acestora;

5. ORDIN nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor instituliilor publice. precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

DIRECTOR FINANCIAR (ONTABIL

du Cosmin
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

pentru ocuparea postului vacant de muncitor necalificat — serviciu administrativ,
prin procedura de selectie de personal conform legii 55/2020

BIBLIOGRAFIE:

N —

Legea nr. 319/2006 — Legea scuritatii si sanatatii in munca
HGR nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre

lucratori a echipamentelor individuale de protective la locul de munca :

3. Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

TEMATICA:

1. Legeanr. 319/2006 — Legea scuritatii si sanatatii in munca
2. HGR nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre

lucratori a echipamentelor individuale de protective la locul de munca :

3. Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
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Asis. Univ. Dr. Mahler Beatrice

FISA POSTULUI

DESCRIEREA POSTULUI

Clasifiarea COR:

1. Denumirea postului: Muncitor necalificat
2. Compartimentul: Serviciul Administrativ
3. Nivelul ierarhic : — de executie
4. Pondere ierarhica: - nu are
5. Relatii organizatorice:
5.1 de autoritate : nu are
5.2 ierarhice — este subordonat sef serviciu administrativ,Directorului Financiar Contabil si
Managerului Institutului
5.3 functionale — cu sectiile/ compartimentele cu activitate medicala din Institut;
5.4 de colaborare : cu personalul din servicul administrativ
5.5 de reprezentare — nu are;
6 . pregatirea profesionala : impusa ocupantului postului :
6.1 pregatirea de baza — scoala generala
7. Obiectivele individuale:
7.1 Manifestarea unei conduite de politete, solicitudine, profesionalism, in relatiile cu toate
persoanele cu care intrd in contact.
7.3 sa efectueze la timp si corect sarcinile de serviciu.
7.2 sa actioneze pentru ridicarea nivelului calitativ al activitatii zilnice.
8. Sarcini:
8.1 sa intretina curatenia in incinta unitatii: parcul, perimetrul dintre pavilioane, intrarea principala;
8.2 asigura mentinerea curateniei la rampa de gunoi;
8.3 defriseaza arborii uscati din parc, amenajeaza si intretine spatiile verzi din cadrul institutului;
8.4 Are obligatia de a indeplini toate sarcinile care i revin potrivit Regulamentului Intern si
Regulamentului de organizare si Functionare, dispozitiilor conducerii unititii sau a sefului de
Serviciu,imediat, de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a indeplini orice obligatii pe
care le are potrivit legislatiei in vigoare;
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8.5 Participa la programul de desapezire al institutului;

8.6 Este obligat si aiba o tinutd ingrijitd si curati in timpul serviciului, sa poarte tinuta
regulamentara primitd in dotare.

8.7 Sa respecte programul zilnic de lucru aprobat si va solicita in scris orice modificare in graficul
de lucru;

8.8 nu va parasi locul de munca decit cu acordul sefului de serviciu,

8.9 nu va consuma bauturi alcoolice cu cel putin 8 ore inainte de inceperea programului de lucru;

8.10 respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, iar in cazul incetarii relatiilor contractuale cu unitatea, orice declaratie publica referitoare la locul
de munca este atacabila;.

8.11 Indeplineste si alte sarcini ale sefilor ierarhici superiori ;

8.12 Este interzis sa se prezinte la program sub influenta bauturilor alcoolice.

8.13 Este obligat sa gospodareascd in mod judicios combustibilii si lubrifiantii incredintati, pentru
lucrarile efectuate ;

8.14 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

8.15 Seful de compartiment si conducerea Institutului au dreptul de a modifica prevederile din
aceasta fisd sau de a adauga articole suplimentare informéand asupra continutului acestora. Modificarile
vor fi anuntate prin note scrise.
9. Competente

9.1 isi desfasoara activitatea sub indrumarea Sefului de Serviciu Administrativ
10. Responsabilitati

10.1 respunde prompt la solicitarea sefului ierarhic;

10.2 raspunde de indeplinirea prompt si corecta a sarcinilor de munca:

10.3 raspunde de calitatea activitatii desfasurate, de respectarea normelor de protectie amuncii,
precum si normelor de etica si deontologie profesionala;

10.4 participa la instruirile periodice privind normele de igiena si protectia muncii

10.5 respecta normele de P.S.I.

10.6 va informa in permanenta seful ierarhic superior despre starea sa de indisponibilitate si va
solicita in scris orice schimbare a graficului de prezeanta;

10.7 nu va parasi locul de munca decit cu acordul sefului ierarhic;

10.8 respecta programul de lucru;
11.1 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. Participd 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.
11.2 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 pregatirea si instruirea sa , precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu puna in pericol de accidente sau
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imbolnavire profesionala, atat propria persoana cit si a celor cu care intra in contact, 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 situatie 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.

SPECIFICATIA POSTULUI:
12. Competenta profesionali:

12.1 Pregatire: minim 8 clase

12.2 Experienta:
13. Cunostinte profesionale:

11.1 cunoasterea particularitatilor sarcinilor, ce fac obiectul activitatii zilnice;

14. Calitati si aptitudini :
- putere de munca; - rezistenta fizica si nervoasa;
- dinamism; - onestitate;
- spirit de organizare;
15. Cerinte specifice:
- obtinerea unui punctaj minim de 5 puncte la testul de cunostinte, calitati si aptitudini profesionale;
16. Program de lucru:
Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al Institutului:
o 7°°-16% Luni pana Joi
o 8" 14" Vineri

Dt acacsiis s conmmmmmmmns
Am luat la cunostinta,
Semnitura angajatului............coeuvunvnnennnn.n....
Sef Serviciu Administrativ

Prezenta fisd a postului a fost intocmitd in baza actelor normative in vigoare, in doud exemplare
si este anexd a contractului individual de munca. '
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DESCRIEREA POSTULUI

1. Denumirea postului: INGINER DEBUTANT
Pozitia in COR: ...................

2. Compartimentul: Birou tehnic

3. Nivelul ierarhic : - Angajat

4. Pondere ierarhica: —

5. Relatii organizatorice:

5.1 de autoritate : — nu are

5.2 ierarhice - este subordonat Sefului Biroului Tehnic, Directorului Fin.Contabil si
Managerului Institutului

5.3 functionale — cu Sef Birou Tehnic, cu angajatii din cadrul compartimentelor si sectiilor din
cadrul Institutului ce au la baza activitate medicala

5.4 de reprezentare — conform delegarii Managerului Institutului

6. AUTONOMIA:

6.1 Postul primeste supraveghere si directionare din partea Sefului Biroului Tehnic, Directorului Financiar
Contabil si Managerului Instiututului;

0.2 Semneaza documentele justificative si corespondenta specifica domeniului de activitate.

—  7.SARCINI :
7.1 Are responsabilitati referitor la Mentenanta Echipamentelor ca Responsabil de Mentenanta
7.2 Are obligatia de a respecta Codul de etica si deontologie profesionala.
7.3 Are obligatia de a respecta regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern adus la
cunostinta.
7.4 Are obligatia de a respecta clauza de confidentialitate convenind ca pe toata durata contractului
individual de munca si dupa incetarea acestuia , sa nu transmita date sau informatii de care a luat la
cunostinta in timpul executarii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in contractele
colective de munca sau in contractele individuale de munca.
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7.5 Indeplineste orice alte sarcini stabilite de Comitetul Director al Institutului de Pneumoftiziologie
Marius Nasta in conformitate cu competenta profesionala si conform fisei postului.

7.6 Respecta programul de lucru si nu va parasi locul de munca decat cu acordul sefilor ierarhici de
serviciu.

7.7 Pe perioada de timp necesara indeplinirii unor atributii de serviciu care impun parasirea locului de
munca, va comunica sefului ierarhic, locul unde pleaca, timpul absentei si persoana care il inlocuieste
(daca este cazul).

7.8 Sa se preocupe de pregatirea si perfectionarea profesionala participand la instructajele de instruire si
protectia muncii.

7.9 Sa aiba o comportare corespunzatoare in relatiile cu colegii si sefii ierarhici.

7.10 Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii st a Normelor de Prevenire si Stingere a Incendiilor

a. Aplica normele de protectia muncii

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

¢. Participa la aplicarea procedurilor de interventie

7.11 Masurile administrative si de disciplina muncii

a. Participa la inventarierea periodica a dotarii locului de munca, conform normelor stabilite;

b. Adopté decizia de oprire a oricarui dispozitiv electric, in situatia in care constatd ci existi un pericol
foarte mare de incendiu.

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

7.12 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 accidente sau imbonlavire
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 situatie 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
indeplineste toate sarcinile primite cu aceste ocazii.

g. Aduce la cunostinta directorului fin.contabil si/sau managerului Institutului, in cel mai scurt timp
posibil accidentele suferite de propria persoana, de care are cunostinta.

8. RESPONSABILITATILE POSTULUI:
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8.1 Planifica si tine evidenta reviziilor tehnice in colaborare cu medicii sefi/coordonatori de sectie si sefii
de servicii/compartimente.
8.2 Respecta activitatile si termenele de executie/realizare ale reviziilor, service-urilor si verificarilor
periodice a echipamentelor institutului.
8.3 Asigura intocmirea si tine evidenta Listei echipamentelor, Fisa echipamentului si Planificarea
reviziilor tehnice intocmind si actualizand Programul anual de mentenanta/revizii tehnice.
8.4 Semneaza documentele aferente activitatii de Responsabil de Mentenanta.
8.5 Asigura, verifica si efectueaza intretinerea functionala curenta la echipamentele care nu sunt
externalizate.
8.6 Asigura si intocmeste lista cu evaluarea furnizorilor de servicii de mentenanta, service si verificari
periodice a echipamentelor institutului.
8.7 Intocmeste si actualizeaza lista aparaturii medicale din dotarea institutului in ceea ce priveste service-
ul si buletinele de verificare periodica A.N.M.D.M.
8.8 Organizeaza si raspunde de activitatea de intretinere si revizie tehnica a reparatiilor, montajelor si a
tuturor lucrarilor care asigura buna functionare a instalatiilor si aparaturii din institut.
— 8.9 Urmareste si raspunde de calitatea lucrarilor de reparatii curente.
8.10 Raporteaza periodic asupra activitatii si realizarilor obtinute, conform normelor in vigoare,
complectand si semnand la zi caietul de activitati si Notele de Comanda.
8.11 Raspunde de insusirea si respectarea procesului tehnologic, a procesului de munca stabilit si
disciplinei in munca
8.12 Asigura si raspunde de buna functionare a instalatiilor de hidrant, a sistemelor de pompare special
destinate acestor instalatii precum si de existenta in permanenta a stocului limita de apa necesar unei
interventii in rezervoare tampon ale gospodariilor de apa din Sos. Viilor si Calea Serban Voda.
8.13 Asigura si raspunde de efectuarea reparatiilor necesare la electromotoare, transformatoare, alte
echipamente electrice, ce necesita astfel de lucrari raspunzand de calitatea executarii lor.
8.14  Respecta si aplica procedurile si protocoalele privind activitatea zilnica in scopul implementarii si
stemului de management al calitatii la nivel de birou tehnic.
8.15 Asigura, verifica si propune programul de inbunatatiri privind necesarul de piese de schimb.
8.16 Asigura si raspunde de urmarirea derularii contractelor incheiate privind activitatea de service,
revizie si verificarilor periodice a echipamentelor institutului.
8.17 Se va abtine de la consumul de bauturi alcoolice de orice fel cu cel putin 12 ore inaintea intrarii in
serviciu. Directorul financiar-contabil sau directorul de ingrijiri are dreptul de a cere testarea persoanei cu
fiola sau alte modalitati.
8.18 Raspunde de calitatea activitatii desfasurate, de respectarea normelor de protectie a muncii, precum si
a normelor etice si de integritate specifice biroului tehnic.

SPECIFICATIA POSTULUI:
9. Competenta profesionala:

9.1 Pregatire: certificate ale actelor de studii obtinute, ca urmare a parcurgerii unei forme de
invatamant de specialitate recunoscuta de lege.

9.2 Experienta: - conform prevederilor legale in vigoare;
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10. Cunostinte profesionale:
10.1 cunoasterea particularititilor serviciilor furnizate, ce fac obiectul activitatii zilnice;
10.2 cunoasterea legislatiei in domeniul de activitate;

11. Calitati si aptitudini manageriale:
- putere de munci;

- inteligenta

- capacitate de analiza si sinteza;

- onestitate;

- rezistenta fizica si nervoasi;
- dinamism;

- spirit de organizare;

- abilitati in comunicare

12. Cerinte specifice:
- obfinerea unui punctaj minim de 4 puncte la testul de cunostinte, calitati si aptitudini profesionale:

1. Program de lucru:
Led s 7 = 16"
V8% 14%

Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern ai Institutului

Titularul postului,

Prezenta fisa a postului a fost intocmiti in baza actelor normative in
vigoare, in doud exemplare si este anexi a contractului individual de munci.
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FISA POSTULUI

DESCRIEREA POSTULUI

1. Denumirea postului: INGINER DEBUTANT
Pozitia in COR: ...................

2. Compartimentul: Birou tehnic

3. Nivelul ierarhic : - Angajat

4. Pondere ierarhica: —

5. Relatii organizatorice:

5.1 de autoritate : — nu are

5.2 ierarhice — este subordonat Sefului Biroului Tehnic, Directorului Fin.Contabil si
Managerului Institutului

5.3 functionale — cu Sef Birou Tehnic, cu angajatii din cadrul compartimentelor si sectiilor din
cadrul Institutului ce au la baza activitate medicala

5.4 de reprezentare — conform delegarii Managerului Institutului

6. AUTONOMIA:

6.1 Postul primeste supraveghere si directionare din partea Sefului Biroului Tehnic, Directorului Financiar
Contabil si Managerului Instiututului;

6.2 Semneaza documentele justificative si corespondenta specifica domeniului de activitate.

7. SARCINI :

7.1 Are responsabilitati referitor la Mentenanta Echipamentelor ca Responsabil de Mentenanta

7.2 Are obligatia de a respecta Codul de etica si deontologie profesionala.

7.3 Are obligatia de a respecta regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern adus la
cunostinta.
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7.4 Are obligatia de a respecta clauza de confidentialitate convenind ca pe toata durata contractului
individual de munca si dupa incetarea acestuia , sa nu transmita date sau informatii de care a luat la
cunostinta in timpul executarii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in contractele
colective de munca sau in contractele individuale de munca.

7.5 Indeplineste orice alte sarcini stabilite de Comitetul Director al Institutului de Pneumoftiziologie
Marius Nasta in conformitate cu competenta profesionala si conform fisei postului.

7.6 Respecta programul de lucru si nu va parasi locul de munca decat cu acordul sefilor ierarhici de
serviciu.

7.7 Pe perioada de timp necesara indeplinirii unor atributii de serviciu care impun parasirea locului de
munca, va comunica sefului ierarhic, locul unde pleaca, timpul absentei si persoana care il inlocuieste
(daca este cazul).

7.8 Sa se preocupe de pregatirea si perfectionarea profesionala participand la instructajele de instruire si
protectia muncii.

7.9 Sa aiba o comportare corespunzatoare in relatiile cu colegii si sefii ierarhici.

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

a. Aplica normele de protectia muncii

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

c. Participa la aplicarea procedurilor de interventie

7.11 Masurile administrative si de disciplina muncii

a. Participa la inventarierea periodica a dotarii locului de munca, conform normelor stabilite;

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

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

7.12 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 accidente sau imbonlavire
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 situatie 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
indeplineste toate sarcinile primite cu aceste ocazii.

g. Aduce la cunostinta directorului fin.contabil si/sau managerului Institutului, in cel mai scurt timp
posibil accidentele suferite de propria persoana, de care are cunostinta.
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8. RESPONSABILITATILE POSTULUI:

8.1 Planifica si tine evidenta reviziilor tehnice in colaborare cu medicii sefi/coordonatori de sectie si sefii
de servicii/compartimente.

8.2 Respecta activitatile si termenele de executie/realizare ale reviziilor, service-urilor si verificarilor
periodice a echipamentelor institutului.

8.3 Asigura intocmirea si tine evidenta Listei echipamentelor, Fisa echipamentului si Planificarea
reviziilor tehnice intocmind si actualizand Programul anual de mentenanta/revizii tehnice.

8.4 Semneaza documentele aferente activitatii de Responsabil de Mentenanta.

8.5 Asigura, verifica si efectueaza intretinerea functionala curenta la echipamentele care nu sunt
externalizate.

8.6 Asigura si intocmeste lista cu evaluarea furnizorilor de servicii de mentenanta, service si verificari
periodice a echipamentelor institutului.

8.7 Intocmeste si actualizeaza lista aparaturii medicale din dotarea institutului in ceea ce priveste service-
ul si buletinele de verificare periodica A.N.M.D.M.

8.8 Organizeaza si raspunde de activitatea de intretinere si revizie tehnica a reparatiilor, montajelor si a
tuturor lucrarilor care asigura buna functionare a instalatiilor si aparaturii din institut.

8.9 Urmareste si raspunde de calitatea lucrarilor de reparatii curente.

8.10 Raporteaza periodic asupra activitatii si realizarilor obtinute, conform normelor in vigoare,
complectand si semnand la zi caietul de activitati si Notele de Comanda.

8.11 Raspunde de insusirea si respectarea procesului tehnologic, a procesului de munca stabilit si
disciplinei in munca

8.12 Asigura si raspunde de buna functionare a instalatiilor de hidrant, a sistemelor de pompare special
destinate acestor instalatii precum si de existenta in permanenta a stocului limita de apa necesar unei
interventii in rezervoare tampon ale gospodariilor de apa din Sos. Viilor si Calea Serban Voda.

8.13 Asigura si raspunde de efectuarea reparatiilor necesare la electromotoare, transformatoare, alte
echipamente electrice, ce necesita astfel de lucrari raspunzand de calitatea executarii lor.

8.14  Respecta si aplica procedurile si protocoalele privind activitatea zilnica in scopul implementarii si
stemului de management al calitatii la nivel de birou tehnic.

8.15 Asigura, verifica si propune programul de inbunatatiri privind necesarul de piese de schimb.

8.16 Asigura si raspunde de urmarirea derularii contractelor incheiate privind activitatea de service,
revizie si verificarilor periodice a echipamentelor institutului.

8.17 Se va abtine de la consumul de bauturi alcoolice de orice fel cu cel putin 12 ore inaintea intririi in
serviciu. Directorul financiar-contabil sau directorul de ingrijiri are dreptul de a cere testarea persoanei cu
fiola sau alte modalitati.

8.18 Raspunde de calitatea activitatii desfisurate, de respectarea normelor de protectie a muncii, precum si
a normelor etice si de integritate specifice biroului tehnic.

SPECIFICATIA POSTULUI:
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9.1 Pregatire: certificate ale actelor de studii obtinute, ca urmare a parcurgerii unei forme de
invatdmant de specialitate recunoscuti de lege.
9.2 Experienta: - conform prevederilor legale in vigoare;

10. Cunostinte profesionale:
10.1 cunoasterea particularitatilor serviciilor furnizate, ce fac obiectul activitatii zilnice;

10.2 cunoasterea legislatiei in domeniul de activitate;

11. Calitati si aptitudini manageriale:

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

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

- onestitate; - abilitati in comunicare

12. Cerinte specifice:
- obtinerea unui punctaj minim de 4 puncte la testul de cunostinte, calitati si aptitudini profesionale;

6. Program de lucru:
L-J: T177-16"

T2 9% - 18%
vV o 8%_14%

Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern ai Institutului

Titularul postului,
Data: .....c..cooceviiiiin,

SEF BIROU TEHNIC
Ing. Teodorescu Rz i

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