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Angajare personal contractual

Urmare a Hotararii Comitetului Director Nr. 9/25.02.2021 privind aprobarea solicitarii Nr. 4441/25.02.2021;

In conformitate cu prevederile LEGII nr. 55 din 15 mai 2020privind unele masuri pentru prevenirea si
combaterea efectelor pandemiei de COVID-19 CAPITOLUL II: Masuri sectoriale, SECTIUNEA 3: Domeniul
muncii si protectiei sociale, art. 11 cu modificarile si completarile ulterioare, Hotararea nr. 394 din 18 mai 2020
privind declararea starii de alerta si masurile care se aplicd pe durata acesteia pentru prevenirea si combaterea
efectelor pandemiei de COVID-19, Hotararea 432/2021 privind prelungirea starii de alerta pe teritoriul Romaniei
incepand cu data de 13 aprilie 2021, 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
determinatd ce nu poate depasi 30 de zile de la data incetarii starii de alerta, personal contractual, dupa cum
urmeaza :

L Posturi:

— 1 post — arhivar — Serviciul Administrativ;

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

a) are cetdtenia romand, cetitenie 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 reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd 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 savérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra
autoritatii, de serviciu sau in legaturd 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 excepfia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.
2) Actele necesare in vederea ocupirii, fira concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante sunt;
- cererea, in care se mentioneaza postul pentru care doreste sa concureze, insotitd de declaratia privind
consimtdmantul 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 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, dupa caz;
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- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
- copia carnetului de munca sau, dupd caz, adeverinte care atestd vechimea in munci, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;
- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si il faca incompatibil
cu functia pentru care candideaza - anexa nr. 2 la prezentul anunt;
- adeverinta medicala eliberatd de medicul de familie sau certificat medical din care sa rezulte ca este apt din punct
de vedere fizic si neuropsihic pentru exercitarea activittii 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 ca este/nu este incadrat/incadrati la o alta institutie publica sau privata si nu se
afla in situatia de carantina sau izolare la domiciliu - anexa nr. 3 la prezentul anunt;
3) Conditii specifice pentru :
a) Arhivar:
- diploma de bacalaureat;
- minimum 6 luni vechime in activitate

Actele prevazute la alin. 2 si alin 3 vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu
acestea.
4) In termen de dous zile lucritoare de la data publicarii anuntului, candidatii depun documentele prevazute la art.
2) si art. 3) la Sediul Institutului de Penumoftiziologie ,,Marius Nasta™ din soseaua Viilor, nr. 90, Serviciu] 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 rimane un singur candidat, acesta va fi declarat admis

fdrd 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 SERVIKIU R.U.N.O.S.
Ec. Roman Constantin

Intocmit,
Ec. Angheﬁzcu Alexandra
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ANEXA nr. 1:

CERERE pentru inscriere la selectia dosarelor,
angajare fira concurs pe perioada determinata, 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), ......ccceevveeerieeiieiieeecee , cu domiciliul in localitatea ..........cccoveeeevveeeeideennnn,
SEL. e nr. ....... B . | — N -1 (< 7o | QORR——— , mobil
...................... , posesor/posesoare al/a C.I. seria ....... nr. ............, eliberat de .................... la data d¢
................ , va rog sa imi aprobati depunerea dosarului pentru angajarea pe perioada determinata, conform
art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele méasuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19, pe postul de .......ccceoveeeeeureiicrieieceeeieeeeenee. din cadrul

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

Dosarul de inscriere le selectie contine urmatoarele documente:

DATA: SEMNATURA:
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ANEXA nr. 2:

DECLARATIE" pe propria rispundere privind antecedentele penale
Subsemnatul(a), ......cccccoeveivriviiiiiiiieee. , posesor/posesoare al/a C.I. seria ...... ;1 A N —
eliberata B8 s la data de . 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 urmarire penala.

DATA: SEMNATURA:

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

DECLARATIE pe propria riaspundere

Subsemnatul(a),
eliberata de e la data de

........ Ol s
...................... g domiciliat(a in

.............................................................................................................................................. , declar pe| propria
raspundere cd sunt/nu sunt incadrat/incadratd la o altd institugie 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 urgenta de sdnatate publica internationala determinata de infectia cu COVID-19
si stabilirea unor masuri in vederea prevenirii si limitarii efectelor epidemiei, cu modificarile si completarile
ulterioare, nu ma aflu in situatia de carantin 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 zddarnicirea
bolilor.

DATA: SEMNATURA:

INSTITUTUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE
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DECLARATIE

Subsemnatul(a),

conform legislatiei in materie de prelucrare de date cu caracter personal, in conformitate cu Regul
(UE) nr. 6792016, si imi exprim consim{amantul pentru prelucrarea datelor prevazute in cererea de
inscriere la selectia dosarelor, angajare fira concurs pe perioada determinata, personal contractual
art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pand
de COVID-19, iar pentru cei declarati admisi, pe toata durata angajarii.

Refuzul acordarii consimtzmantului atrage imposibilitatea participarii la concurs.

| | DA, sunt de acord.
| | NU sunt de acord.

Mentionez ca sunt de acord cu afisarea numelui in
internet, la adresa www.marius-nasta.ro

DATA:

— Pneumoftiziologie
Marius Nasta
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ANEXA nr. 4:

ile mele
amentul

. declar ca am luat cunostintd de dreptur

in baza
emiei

lista cu rezultatele concursului, publicata

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” —

I. Posturi:
— 1 post — arhivar — Serviciul Administrativ;

Prezenta Metodologie a fost elaboratd 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, privind ocuparea, firi

concurs,

a posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul Ministerului Sanitatii si unititilor aflate in subordinea,
coordonarea si sub autoritatea Ministerului Sanatitii, inclusiv functiile publice de executie si conducere, pe

perioada determinati, in contextul instituirii starii de alertd pe teritoriul Romaniei, cu modif
completarile ulterioare

Art. 1
(D)Initierea procedurii de ocupare, fird concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul

carile si

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 dema
procedurii de ocupare, fara concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante.

Art. 2

rarii

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, fira cong
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-limitd pana la care se pot depune dosarele;

f)data selectiei dosarelor.

3)Actele necesare in vederea ocupirii, fara concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante
- cererea, in care se mentioneaza postul pentru care doreste sa concureze, insotitd de declaratia privin
consimtdmantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal conform prevederilor Legii nr. 190/2

privind méasuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
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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 atesti efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd 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 sa il facd
incompatibil cu functia pentru care candideazi;

- adeverinfa medicald eliberata de medicul de familie sau certificat medical din care si rezulte ca este apt din
punct de vedere fizic si neuropsihic pentru exercitarea activitatii 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 ca este/nu este incadrat/incadrati la o alta institutie publici sau privata si
nu se afla 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 céror stat de functii se afla functia vacantd/temporar vacanti. Conditiile
specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante car
necesitd studii superioare ori studii superioare de scurtd durati se stabilesc in conformitate cu
nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invagamantul universitar de lunga durati si scurta durata,
respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specialitate.

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

Art. S
in termen de doua zile lucritoare de la data publicdrii anuntului, 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 raméne un singur candidat, acesta va fi declarat admis fara 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.
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Art. 8
(I)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 sefy
structurii in care urmeaza sa se faca angajarea.

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

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

- verificd indeplinirea cerintelor de ocupare stabilite in fisa postului, precum si a conditiilor legale pr
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 doua exemplare deopotriva originale procesul-verbal final care contine
concluziile procedurii parcurse.

1]

cvazute

(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 numeste prin act administrativ candidatul admis.

(7)Membrii comisiei de selectie poarta intreaga raspundere pentru asigurarea legalitatii si corectitudi
ceea ce priveste evaluarea candidatilor, asigurarea sanselor egale pentru acestia, securitatea continuty
probelor de selectie si a documentelor elaborate.

Art. 9

Numirea se face prin act administrativ al managerului Institutului si inceteaza de drept in cel mult 30
de la data incetarii starii de alerta, conform prevederilor Ordonantei de urgenta 186/2020 privind instity
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.

29 90
Prezenta metodologie a fost afisata astazi: .. 3. 04 llé/,(

Manager

S.L. Dr. Mahler l# -‘
l 2,
r ! ,h: 9
W
/

Sef Serviciul R.U.N.O.S.

nii in
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de zile
lirea

Ec. Roman Robert Constantin
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Ec. Anghelescu Alexa
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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIA PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE ARHIVAR

TEMATICA:
1. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicata 2014. Legea Arhivelor nationale
Republicata in temeiul art. 248 din Legea nr. 187/2012 pentru punerea in aplicare a
Legii nr. 286/2009 privind Codul penal, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 757 din 12 Noiembrie 2012, rectificata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 117 din 1 Martie 2013, cu modificarile ulterioare;

2. Instructiuni privind Activitatea de Arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai
1996;

Standard Ocupational arhivar;
Legea 319/2006, privind Securitatea si Sanatatea in munca;
Legea 307/2006, privind apararea contra Incendiilor.

(O SRS

BIBLIOGRAFIA:

1. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicata 2014. Legea Arhivelor nationale
Republicata in temeiul art. 248 din Legea nr. 187/2012 pentru punerea in aplicare a
Legii nr. 286/2009 privind Codul penal, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 757 din 12 Noiembrie 2012, rectificata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 117 din 1 Martie 2013, cu modificarile ulterioare, modificata si
completata prin: Legea nr. 358/2002; nr. 476 din 3 Iulie 2002; Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 39/2006;

2. Instructiuni privind Activitatea de Arhiva la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai
1996;

3. Standard Ocupational arhivar;

4. Legea 319/2006, privind Securitatea si Sanatatea in munca.

5. Legea 307/2006, privind apararea contra Incendiilor.
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Director financiar-contabil Ing. PAUL STEFAN
Ec. Jarca Costel ;-’ |
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SEF SECTIE/SERVICIU/BIROU/
COMPARTIMENT

FISA POSTULUI

l. Informatii generale privind postul :

Numele si prenUmMEle @ ..o .

1. Denumirea postului :Arhivar
Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Romania):263.102
2. Compartimentul : Serviciul Administrativ

3. Gradul profesional / treapta profesionala al ocupantului postului : ..................

. Nivelul postului : De executie
Pondere ierarhica : nu are

Il. Conditii de ocuparea postului (Pregatirea profesionala impusa ocupantului
postului) :

1. Studiide specialitate : ................ooin
2. Vechime in specialitate necesara...............ccoooeeiiiiiiiiin,
3. Perfectionari (specializari)..........cccccoeeeeiieiii

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate sinivel) ....................

5. Limbi straine *3) (necesitate si nivel*4)) de cunoastere) .........................

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

putere de munca ,inteligenta, capacitate de analiza si sinteaza, onestitate,
munca in echipa, atentie si concentrare distributive, asumarea
responsabilitatii, mediator, rezistenta fizica si nervoasa,dynamism , spirit de
organizaere,abilitati in comunicare,promptitudine ,puterea de a lua decizii
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7. Cerinte specifice ..............ccccoooeviiiiii

e

lll. Atributiile postului:
-are obligatia sa indeplineasca cu profisionalism ,loialitate,corectitudine si in mod

constiintos indatoririle de seviciu ce iirevin ...... -

- se...va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei
-respecta normele generale si norme specific privind Protectia Muncii si a Pazei si Stingerii
incendiilor,din locurile in care isi desfasoara activitatea

-va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precumsi de pastrarea datelor si
informatiilor cu character confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu

- raspunde,potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si complete a datelor de
contact si a informatiilor furnizate solicitantilor
- sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derularii activitatii
- utilizeaza correct dotarile postului fara sa isi punain pericol propria existent sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului orice defectiune si isi intrerupe activitatea
pana la remedierea acestora
- rasounde de eficiienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele
stabilite prin reglementari jnterne sau prin alte acte normative
- are obligatia de a respecta Codul de etica si deontologie profesionala
- are obligatia de a respecta regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul
Intern ,adus la cunostiinta
- 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 contractile collective de munca sau in contractile individuale de
munca
- respecta programul de lucru si nu va parasi locul de munca decat cu acordul sefilor
ierarhici de serviciu
- pe perioda de timp necesara indeplinirii unor atributii de serviciu care impugn parasirea
locului de munca ,va comunica sefului ierarhic, locul unde pk\leaca,timpul absentei si
persoana care il inlocuieste( daca este cazul)
- sa se preocupe de pregatirea si perfectionarea profesionala participand la instructajele de
instruire si protectia muncii
- sa aibe o comportare corespunzatoare in relatiile cu colegii si sefii ierarhici
- -nu va consuma bauturi alcoolice cu cel putin 8 ore inainte de inceperea programului de
lucru
-este interzis sa se prezinte la program sub influenta bauturilor alcoolice,sau sa consume la
locul de munca
-indeplineste si alte sarcini ale sefilor ierarhici
-seful compartimentului si conducerea spitalului ,au dreptu Ide a modifica prevederile din
aceasta fisa sau de a aduga modificari suplimentare ,prin note scrise , prezentate
angajatului in scris
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IV. Activitati specifice postului:

-Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii
-verifica si preia de la compartimente,pe baza de inventare,dosarele construite

-asigura evidenta tuturor documrntelor intrate si iesite din depozitul de arhiva ,pe baza
registrului de evidenta curenta

-cerceteaza documentele din depozitin vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetatenii pentru dobandirea unor drepturi , in conformitate cu legie in vigoare

-raspunde de calitatea activitatilor prestate

-pune la dispozitie ,pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor,la restituire,verifica integritatea documentului imprumutat

-dupa restituirea documentelor,acestea vor fi integrante in find

-organizeaza depozitul de arhiva dupa criteria prealabil stabilite , conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale.

V. Sfera relationala a titularului postului
V.1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de Sefului Serviciului Administrativ,Directorului Financiar-Contabil si
Managerului Institutului.................

= SUPETIOr PENTIU ...oovviiiiiiciieee e

b) Relatii functionale: cu Sef Serviciu Administrativ, cu angajatii din cadrul compartimentelor
si sectiilor din cadrul Institutului , ce au la baza activitatea

MediCala.........oeeviiiiiiiiee e

£} Ralalll do ool .o s sn s ssmamamme

d) Relatii de reprezentare;. .. . v ssamsmmnsssss e

V.2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:..................
b) cu organizatii internationale: .....................

) cu persoane juridice private: ..........ccccoeeiiiiiiiiiiiini

V.3. Delegare de atributii si limita de competenta :

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;

-
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- Aplica procedurile si protocoale specifice serviciului/Institutului:

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

- Efectueaza activitati specifice pregatirii profesionale, asigurd si raspunde de
calitatea acestora;

- 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 sectiei/serviciului si din Institut .

- 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.

Munca 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 seful de serviciu/ manager Institut

VIIl.  Elaborarea si intocmirea documentelor:
--intocmrea nomenclatoarelor dosarelor
- intocmirea inventarelor pentru documentele fara evidenta
-intocmeste evidenta tuturor documenteleor care intra si ies pe baza registrului de
evidenta curenta

IX.Alte sarcini :

IX. 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

z’"“»‘
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- Intervine in caz de urgenta

- ldentifica 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 CPCIN, cazurile de boli transmisibile pe care
le observa in randul personalului.

IX.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.

IX.3. Asigurarea propriei dezvoltari profesionale

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

IX.4. Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii si a Normelor de Prevenire si
Stingere a Incendiilor

Aplicd normele de protectia muncii

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

- Participa 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.

IX.5. Asigurarea si gestionarea eficienta a resurselor materiale

- Gestioneaza corespunzator resursele primite

- Participa la autoinventarierea periodica a dotarii serviciului, conform normelor
stabilite

- Raspunde material de aparatura din dotare (calculator, imprimante, etc)

IX.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;
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- Anuntéa seful ierarhic 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 indisciplind 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.

IX. 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.

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

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 conducatorului locului de munca, in cel mai scurt timp posibil
accidentele suferite de propria persoana sau de orice salariat din sectie, de care are
cunostinta.

X. Responsabilitati
3 raspunde de transmiterea integral si in timp util a informatiilor catre seful serviciului
administrative
- raspunde de imbunatatirea permanenta a calitatii ,pregatirii sale profesionala si de
specialitate
» raspunde de modul de utilizare a echipamentelor,consumabilelor, altor material si
mijloace fixe puse la dispozitie de institute

FINSTITUTUL DF PNEUMO! TOOGHEN
| L MARIIS NASTA i

T Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
L, ]
" cenr(‘

AN MCS Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
2 Telefon 021 335 69 10 Fax 021 337 38 01

‘ $emdanugment | : hs Email: secretariat@marius-nasta.ro
gt £ * jrtatn sfiuip www.marius-nasta,ro

i 1SO %001 | PROCES DE ACREDITARE

cencal nc. 19217 ¢ |




% =I|= Institutul de
Respiram == Pneumoftiziologie

I

impreuna == == Marius Nasta

- adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele
institutului

- se implica in vederea solutionarii situatiilorde criza care afecteaza comportamentul
din care face parte si implicit institutul

= raspunde de calitatea activitatii desfasurate,de respectarea normelor de protective a
muncii,precum si a normelor etice sit e integritate specific biroului administrative al
institutului

= sa respecte toate prevederile politicilor si procedurilor existente,precum si a politicii
de securitate a informatiei

- se returneaza la finalizarea activitatii mele,catre institute ,toate materialelepe care le-
am primit acces ca rezultat al activitatii mele in cadrul institutulu

& sa informeze promt Managerul despre orice situatie de incalcare sau posibila
incalacre a politicilor si procedurilor stabilite

= sa nu dezvaluie informatia de specialitate ,profesionala si confidentiala nici unei
persoane fizice sau juridice , cat si in propriul avantaj, exceptand informatiilor cu
character public

= sa nu ofere informatii verbale/scrise/foto/video dar nici sa nu inlesneasca efectuarea
regist rarilor fara acordul Managerului

. raspunde de indeplinirea promta si corecta a sarcinilor de munca

o raspunde de indeplnirea 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;

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

- Solicita in scris, orice modificare a graficului de prezenta si anunta din timp seful de
sectie/serviciu/compartiment.
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e 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.

XIl. Calitati si aptitudini:

- putere de munca ,inteligenta, capacitate de analiza si sinteaza, onestitate,
munca in echipa, atentie si concentrare distributive, asumarea
responsabilitatii,mediator,rezistenta fizica si nervoasa,dynamism , spirit de
organizaere,abilitati in comunicare,promptitudine ,puterea de a lua decizii

Xll.  Programul de lucru.
Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al Institutului:

LUNI 7.30-16

VINERI 8-14

Xlll. Riscuri asociate sarcinilor specifice activitatii zilnice:
- Conform Registrului de riscuri al sectiei/serviciului/compartimentului
- Respectarea Planului de masuri pentru gestionarea riscurilor.

XIV. 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.
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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.

Intocmit de (sef compartlment) ) _
1. Numele si prenumele..S%. C'1/],/.°’...l).'f/3{./.tié,.../?.’.w('
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