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ANUNT EXAMEN

Institutul de Pneumoftiziologie ,,Marius Nasta” organizeaza examen in vederea promovirii in grade
sau trepte profesionale imediat superioare:

Nr.crt. Nume Prenume Sectia/Serviciul Functia
1. Coman Gabriel Razvan Serviciul RUNOS Referent 11

1) Examenul va avea loc in data de 30.06.2021 — ora 09.00 (proba scrisa), la sediul central din
Sos. Viilor nr. 90.
2) Bibliografia:
- Conform anexei prezentului anunt de examen.
3) Tematica pentru examen:
- Conform anexei prezentului anunt de examen.
4) Metodologia privind conditiile de participare si de desfisurare a examenului si fisele de post
constituie anexe a prezentului anunt de examen.
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. METODOLO(}IE PRIVIND DESFASURAREA EXAMENULUI
IN VEDEREA PROMOVARII IN GRADE SAU TREPTE PROF ESIOANLE IMEDIAT

SUPERIOARE
Nr.crt. Nume Prenume Sectia/Serviciul Functia
1. Coman Gabriel Razvan Serviciul RUNOS Referent 11

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

Examenul de promovare a personalului contractual consti in sustinerea unei probe scrise.
Prin proba scrisi se testeaza cunostintele teoretice necesare promovarii in grade sau trepte
profesionale imediat superioare, pentru care se organizeaza examenul.

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza tematicii de examen, astfel incét si reflecte
capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul postului pentru care
se organizeaza examenul.

Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si, dupi caz, a tematicii
maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pana la 9 subiecte, cu cel mult dous
ore inainte de ora stabilita pentru examenul de promovare.

Membrii comisiei de examinare raspund individual pentru asigurarea confidentialititii subiectelor
propuse.
La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune la
dispozitia fiecdrui candidat lista subiectelor stabilite.
in cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examen noteazi lucrarea elaborate de
candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urmatoarelor criterii:
a) Cunostine teoretice necesare functiei evaluate:
b) Abilitati de comunicare;
¢) Capacitate de sintezi;
d) Complexitate, initiativa, creativitate
Fiecare criteriu este notat cu 25 de puncte.
Membrii comisiei de examinare acorda individual punctaje , consemnate in borderoul de notare.
Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.
Rezultatele examenului de promovare se afiseaza la sediul institutului, precum si pe pagina de
internet a acestuia, dupa caz, in termen de doui zile lucritoare de la data sustinerii acestuia.
Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin

prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a oricirui document care sa ateste identitatea sunt
considerati absenti.
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Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sali a acestora atrage eliminarea din examen,
cu exceptia situatiilor de urgent3 in care acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de
examinare sau de persoanele care asigura supravegherea. Durata probei scrise se stabileste de comisia de
examinare in functie de gradul de dificultate si complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

Fiecare candidat redacteazi o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de citre comisia de
examinare.

Dupa inceperea comunicirii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al
oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de examinare, precum si a persoanelor care asigura
secretariatul comisiei de examinare, respectiv supravegherea desfasurarii probei.

In incéperea in care are loc examenul, pe toatd perioada derularii acestuia, inclusiv a formalitatilor
prealabile si a celor ulterioare finalizrii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea
vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.
Nerespectarea dispozitiilor prevazute in prezenta metodologie atrage eliminarea candidatului din proba de
examen. Comisia de examinare, constatand incilcarea acestor dispozitii, elimini candidatul din sali.
inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneazi cele intAmplate in procesul-verbal.

Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anuldrii, doar pe seturile de hartie asigurate de institut,
purtand stampila acestuia pe fiecare fili. Pe prima fild se inscrie numele si a prenumele in coltul din
dreapta sus .Candidatul are obligatia de a preda comisiei de examinare lucrarea scrisa, la finalizarea
lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit in acest sens.

Anterior inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotata. Lucrarile se
corecteaza sigilate.

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

Lucrarile care prezintd insemniri de natura sa conduci la identificarea candidatilor
se anuleaza si nu se mai corecteazi. Mentiunea "anulat" se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul de
notare si pe centralizatorul nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de examinare, lucrarea se recorecteazi de citre toti membrii acesteia.
Procedura recorectrii se reia ori de cate ori se constati ci existd diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de examinare.

Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectirii.

Lucrdrile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati i mentiunea "admis" ori "respins" se afiseazi la sediul
institutului.

Sunt declarati admisi candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

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

Punctajele finale ale examenului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator
nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la examen.
Centralizatorul nominal se semneazi pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei de
examinare.
Rezultatele finale ale examenului de promovare la gradul imediat superior se consemneazi in
procesul verbal final al examenului.
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Rezultatele examenului de promovare se afiseazi pe pagina de internet a institutului in termen
de douad zile lucratoare de la data sustinerii acestuia.

Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie in termen de o zi lucritoare
de la data afisarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.
In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul examenului, comisia de solutionare a contestatiilor va
analiza lucrarea doar pentru candidatul contestatar in termen de maximum o zi lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand punctajul final acordat de
comisia de examinare, in situatia in care:

a) constata cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisi;
b) ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisa, candidatul declarat initial "respins" obtine cel
putin punctajul minim pentru promovarea examenului.
Contestatia va fi respinsa in urmatoarele situatii:
a) candidatul nu indeplineste conditiile pentru a participa la examen;
b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa;

Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea, iar rezultatele finale se afiseazi la
sediul institutiei sau autoritatii publice in doua zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere
a contestatiei.

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

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

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

Orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scris individuala redactati in cadrul
examenului. dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de examen.

in cazul in care, de la data anuntarii examenului si pana la afisarea rezultatelor finale ale
acestuia, managerul institutului sau seful structurii in al carei stat de functii se gasesc posturile pentru care
se organizeazd examenul este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si
desfagurarea examenului, se va proceda la verificarea celor sesizate cu celeritate. In cazul in care se
constatd cad nu au fost respectate prevederile legale sau cand aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu
incadrarea in termenele procedurale previzute de lege, desfasurarea examenului va fi suspendata.
Suspendarea se dispune de catre manager, dupa o verificare prealabila, in regim de urgenta, a situatiei
in fapt sesizate, daca se constata existenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale.
Sesizarea poate fi facutad de catre membrii comisiei de examinare ori ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, de catre oricare dintre candidati sau de citre orice persoani interesata.
In situatia in care, in urma verificarii realizate se constata ci sunt respectate prevederile legale privind
organizarea si desfasurarea examenului, acesta se desfisoara in continuare.
In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii examenului:
a) examenul se amand pentru o perioada de maximum 15 zile lucratoare;
b) se reia procedura de organizare si desfasurare a acestuia daca amanarea nu poate fi dispusa conform
lit. a).
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In situafia constatdrii necesitatii amanarii examenului institutul are obligatia anuntarii, prin aceleasi
mijloace de informare, a modificarilor intervenite in desfasurarea examenului;

Candidaturile inregistrate la examenul a cirui procedura a fost suspendata sau amanati se consideri
valide daca persoanele care au referate de evaluare in vederea promovirii isi exprima in scris intentia de a
participa din nou la examen la noile date.

Examenul va avea loc in data de 30.06.2021, ora 09.00

Prezenta Metodologie a fost afisata astizi :

S.L. Dr. Mahler Bea
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TEMATICA
pentru promovarea in functia de referent Il la Serviciul R.U.N.O.S.

-1 Organizarea, recrutarea, selectia de personal pentru concursurile in vederea ocuparii unui post
vacant/temporar vacant;
Proceduri de raportare in REVISAL a angajarii, inchiderii si modificarii contractului individual de

munga;
-| Timpul de munca si timpul de odihna (durata, munca suplimentara, munca de noapte, norma de
munca, repausuri periodice, concediile);
-| Gestionarea evidentei resurselor umane, pastrarea si completarea la zi a dosarelor de personal;
-|  Salarizare reguli interioare, elementele sistemului de salarizare a personalului din cadrul unei institutii;
-| Modalitatea de evaluare a performantelor profesionale ale personalului din sistemul sanitar;
— -| Arhivarea si circuitul documentelor;
BIBLIOGRAFIE
pentru promovarea in functia de referent Il la Serviciul R.U.N.O.S.

-| Legea nr. 95/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

-| Legea nr.53/2003 cu modificarile si completirile ulterioare;

-| Hotararea 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice;

-| Ordinul MS Nr. 905/26.05.2020 pentru aprobarea Metodologiei privind ocuparea, fara 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 perioada determinata, in contextul instituirii starii de alerta pe teritoriul Romaniei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-| LEGEA-CADRU nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-| Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de
COVID-19, cu modificarile si completarile ulterioare;

-| Ordinul 1224/2010 privind aprobarea normativelor de personal pentru asistenta medical3 spitaliceascs,
precum si pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului sdnatatii publice nr. 1.778/2006
privind aprobarea normativelor de personal;

-| Hotdrarea nr. 500/2011 privind registrul general de evident3 a salariatilor;

-| Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

SEF SERVICIU R.U.N.O.S.
Ec. Roman Constantin
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Aprobat MANAGER, SEF SERVICIU R.U.N.O.S.
S.L. Dr. Mahler Beatrice Ec. Roman rt-Constantin

FISA POSTULUI

I. Informatii generale privind postul :

Numele si prenumele : Coman Gabriel-Razvan.

1. Denumirea postului : Referent II
Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatjilor in Romania):. 333304

2. Compartimentul : Serviciul R.U.N.O.S.

3. Gradul profesional / treapta profesionald al ocupantului postului : II

|

. Scopul principal al postului : Activitate resurse umane, organizare, salarizare, recrutare
personal.
Nivelul postului : Studii Medii .

jon

. Pondere ierarhicd : Executie .

|

I1. Conditii de ocuparea postului (Pregatirea profesionala impusa ocupantului
postului) :

1. Studii de specialitate : Studii Medii.
2. Vechime in specialitate necesara : 6 luni .
3. Perfectionari (specializari)-.

A. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : mediu .

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

INSTITUTUE DE PNIUMOFIIZIOLOGIE
MARIU L NASTA
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6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

- putere de muncd; - rezistenta fizicad si nervoass;
- Inteligenta . . - dinamism;

- Capacitate de analiza si sintez3; - 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 stress.

II1.|Atributiile postului:
: Isi insugeste dispozitiile legale cu privire la salarizarea personalului;
- asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen si intocmeste documentele necesare
desfasurarii concursului/examenului;
- asigurd si inregistreaza acordarea concediilor de odihn3 si a zilelor suplimentare conform
vechimii gi planificdrilor anuale ;
- inregistreaza planificarile anuale de concediu odihna si tine evidenta lor in format electronic;
- intocmeste dosare de pensionare pentru salariatii care au dreptul de iesire la pensie.
= intocmeste adeverinte de vechime in munca la solicitarea salariatilor;
- tine evidenta stagiilor de pregatire practicd si elibereazs foaia colectivd de prezentd pentru
medici rezidenti , stagiari, personal medical care efectueaz stagii de perfectionare , specializare ,
adeverinte, etc.;
- pastreazd evidenta retinerilor din salarii 5i documentele in baza cirora se stabilesc sumele de
retinut;
- completeaza in fisele de popriri retinerile lunare conform Hotararii Biroului Executor.
- Intocmeste adrese catre Biroul Executor privind infiintarea popririi.
- pastreaza documentele cu privire la avizele obligatorii de libera practicd ale personalului
med|co-sanitar , acreditdri , asigurdri de rdspundere civil3 profesionala , etc;
- urmareste realizarea operatiunilor de introducere a datelor de pe documentele
necesare desfasurarii activitatii.
B efectuarea de operatiuni de listare de documente cu caracter oficial sau neoficial aferente
servigiului RUNOS.
- inregistreaza si indosariaza toate documentele intrate in cadrul Serviciului RUNOS.
. urmareste evidenta documentelor pe categorii si grupe de documente aferente serviciului.
= fine evidenta fiselor de evaluare si asigura indosariere la dosarul de personal;
= colaboreaza cu seful de serviciu la intocmirea situatjilor statistice;
- elibereaza adeverinte de vechime in munca, adeverinte de medic sau orice alta adeverinta la
solicitarea salariatului.
- da relatii privind veniturile realizate numai personal , fiecarui salariat , fard a discuta cu
persgane terte, neaccreditate, atat din unitate cat si din afara ei, despre situatia drepturilor salariale
sau de personal a angajatilor ;

INSTITUTDL DE PNEIIMOFTIZICLOGIE
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isi insuseste tehnica implementdrii pe calculator a evidentei salariale, prezintd datele primare

pentru determinarea retributiei si verificd statele de platd scoase pe calculator i situatia reald din
fisele de calcul a retributiei pentru fiecare angajat pe sectii si compartimente;

respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncs .
executa grafice si lucrdri statistice in programul EXCEL si WORD ;
prezinta spre verificare documentele intocmite, atat sefului de serviciu, cat si structurilor

competente din interiorul cat si din afara unitatii;

lor;

respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura

arhivarea actelor in dosarul de personal si opisarea

IV. Activitati specifice postului:

introduce datele in programul de evidenta a salariatilor REGES/REVISAL si le transmite la

Inspectoratul Teritorial de Muncd Bucuresti;

urmdregte condica de prezenta si verificd prezenta personalului la serviciu ;
executd grafice i lucrdri statistice in programul EXCEL si WORD;
Intocmeste contracte individuale de munca, acte aditionale, decizii interne de concediu fara

“plata, absente nemotivate, suspendare concediu crestere copil, delegari, incadrari - promovari, etc.

Intocmeste fomulare de desfacere a contractului individual de munca (decizie de incetare a

contractului individual de muncd, note de lichidare);

insti

Raporteaza Biroului informatica, noii angajati si se asigura ca acestia au cartele de acces in

fut;

Intocmeste pe calculator i redacteaza adeverinte, formulare si alte acte specifice biroului;
Isi insuseste dispozitiile legale privind lucrarile specifice postului pe linie de salarizare si

evidenta de personal;

Asigura intocmirea lucrarilor de evidenta de personal privind intocmirea dosarelor personale ale

angajatilor

Calculeaza vechimi in munca, sporuri de vechime si tine evidentele specifice:
Tine evidenta salariatilor pe sectii si compartimente asigurand exactitatea datelor privind

incadrarea pe grade profesionale si salarizare, precum si a datelor de stare civila ;

respecta programul zilnic aprobat, si pentru orice indisponibilitate legata de prezenta la locul

de munca va anunta seful serviciului, cu cel putin 24 ore inainte;

Pe perioada de timp necesara indeplinirii unor sarcini de serviciu, care impun parasirea locului

"~ de munca, va comunica unde pleaca, timpul absentei si persoana care ii va tine locul;

Prezinta spre verificare documentele intocmite, atat sefului de serviciu, cat si structurilor

competente din interiorul cat si din afara unitatii;
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- de autoritate : - nu are
- ierarhice - este subordonat sefului de serviciu si 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 serviciul R.U.N.O.S., 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;

Aplicd procedurile si protocoale specifice serviciului/Institutului;

Participd la monitorizarea calitdtii activitatilor (sarcinilor) executate, si ia masuri pentru
imbuinatatirea calitatii acestora;

Efectueaza activitati specifice pregatirii profesionale, asigurd si rdspunde de calitatea acestora;
Colaboreaza cu reprezentantul managementului calitdtii la nivel de institut, in vederea
Tmplementdrii SMC la nivelul Sectiei/Serviciului/Compartimentului;

Comunicarea interactiva:

-| Mentine dialogul cu personalul din cadrul sectiei/serviciului si din Institut.

-| Participd 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

-| Anuntd personal, seful de serviciu in cazul in care constatd o neconformitate.

Munca in echipa:

-| Realizeaza implicarea individuald in efectuarea sarcinilor de echipa.
-| Efectueazd verbal si in scris preluarea/predarea sarcinilor de serviciu la plecarea in concediu
-| Participa la sedintele organizate de seful de structurd/ manager Institut

VIII. Elaborarea si intocmirea documentelor:

Adeverinte, borderou retineri, dosare de pensionare, dosare de personal, dosare lunare de

—  retineri

Contracte de incadrare, decizii si dispozitii de incetare, adrese MS si Monitorul Oficial
Anunturi concurs;

Mentine legatura cu arhiva Institutului in vederea solutionarii cererilor de eliberare adeverinte
m vederea pensionarii.

Intocmegte situatii privind numadrul de posturi ocupate si vacante din cadrul institutului.
Intocmeste statistici lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind personalul si drepturile
splariale.
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Alte sarcini :
- Intocmirea corecta, completa si ia timp documentelor de personal;
- Operarea la zi a modificarilor intervenite in baza de date a salariatilor;
- Corectitudinea completarii de catre salariati a actelor necesare angajarii;
- Confidentialitatea datelor de personal cu care opereaza;
- Corectitudinea si eficienta arhivarii documentelor de personal;
- Respectarea prevederilor legale de specialitate;
- Obtinerea in timp util a avizului sefului ierarhic pentru eliberarea documentelor de
personal;
- Plata la timp si corecta a drepturilor salariale si a contributiilor unitatii;
- Respectarea instructiunilor verbale si scrise date de superiori;
- Intocmirea corecta si la timp a rapoartelor;
- Corectitudinea datelor si a informatiilor pe care le transmite.
- Respecta prevederile ROF si RI al institutului.

IX. 1. Prevenirea si depistarea imbolnavirilor, aplicarea normelor igienico-sanitare si
revenirea infectiilor asociate asistentei medicale.

Aplica normele de igiend individuald si de mediu din sectie/serviciu/compartiment, conform
prodedurilor interne.

Intervine in caz de urgenta

Identificd factorii de risc si participa impreuna cu medicul epidemiolog la aplicarea masurilor de
prevenire si control al infectiilor asociate asistentei medicale, conform normelor in vigoare
Semnaleazd seful de structura si CPIAAM, 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
Desfagoara activitati de autoperfectionare
Participa la activitdti de cercetare dezvoltare

1?(.4. Aplicarea Normelor de Protectie a Muncii si a Normelor de Prevenire si Stingere a
Incendiilor

INSTITUTUL DE PNEUMOFTIZIGLOGIE]
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Aplicd normele de protectia muncii

Aplica normele de prevenire si stingere a incendiilor (PSI)

Participd la aplicarea procedurilor de interventie

1 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

1 Gestioneaza corespunzator resursele primite
Participd 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;

1 Ta madsuri cu privire la utilizarea rationald a materialelor de lucru, astfel incit sa respecte
“tandardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;
Anunta seful ierarhic aparitia unor defectiuni ale aparatelor din dotare (calculatoare,
imprimante, etc.)
Adoptd decizia de oprire a oricdrui dispozitiv electric, in situatia in care constatd cd existd un
peritol foarte mare de incendiu.
4 In cazul constatdrii unor acte de indisciplind la personalul din serviciu, informeazd seful
ierarhic;
1 Va colabora cu medicul de medicina muncii in vederea efectuarii controlului medical periodic.
1 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
predatirii 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 cu modificdrile si completdrile ulterioare, masurile de

apliqare, le respectd si aplica in practicd functie de specificul muncii desfasurate.

Isi desfasoars activitatea in conformitate cu pregaririle si instruirea sa , precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu pund in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald, 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
secyritate in munca orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere
peri¢ol, precum orice deficienta a sistemului de protectie.
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Da relatii la solicitarea inspectorilor de munca sau inspectorilor sanitari cu acordul sefului de

iciu si/sau conducerii Institutului

Participa la instruirile organizate pe linie de securitate si sanatate in munca la nivel de Institut si

pspecte toate sarcinile primite cu aceste ocazii.

Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca, in cel mai scurt timp posibil accidentele

rite de propria persoana sau de orice salariat din sectie, de care are cunostinta.

X. Responsabilitati

Raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munci;

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 asociate
asistentei medicale;

Rdspunde in timp util prin telefon si imediat in caz de urgentd - in caz de chemare prin telefon,
in interes de serviciu este obligat s3 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.

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.

(I. Programul de lucru.

Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al Institutului:

luni — Joi = 07.30-16.00
fineri = 08.00 — 14.00
n perioada stdrii de alerta instituitd potrivit Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru

enirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, cu modificarile si completdrile ulterioare
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programul de lucru poate fi inegal, la solicitarea superiorului/salariatului si conform graficului de lucru
aprobat de conducerea unitatii.

Pe durata starii de alertd/urgenta, angajatii din Institut vor rémane disponibili pentru efectuarea
sardinilor de serviciu, in functie de volumul de activitate al institutului.

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

II1. Protectia datelor cu caracter personal:

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

var
de

spectd toate instructiunile prevdzute in planul de prevenire si protectie si instructiunile proprii
curitate si santate in muncd intocmite de cdtre angajator pentru prevenirea réspandirii SARS
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3.isi pot schimba echipamentul de protectie utilizat in drum spre locul de muncd (masca si
manjusi) cu un echipament nou;
4. arcepta verificarea temperaturii corporale la intrarea in sediu, la inceputul programului si ori de
catd ori revin in sediu;
5. instiinteaza imediat angajatorul dacd prezintd, la inceputul sau in timpul programului de
lucry, simptome  ale infectdrii cu virusul SARS CoV-2 (tuse, strdnut, rinoree, dificultéti respiratorii,
febrg, stare general alteratd);
6. raman la domiciliu daca, inaintea inceperii programului de lucru, prezint simptome ale infect3rii
cu Mirusul SARS-CoV-2 si anuntd angajatorul cu privire la acest lucru;
7. contacteazd, imediat, medicul de familie sau, in cazul in care starea acestuia este grava, serviciul
unigde urgent 112;
8.1n cazul necesitdtii izolarii la domiciliu, angajatul va intra in concediu medical, in baza
adeyerintei eliberate de medicul de familie dupd perioada de izolare la domiciliu;
9. ge va intrerupe orice contact intre angajator/angajat/alte persoane aflate in incinta institutiei
Si persoana simptomatica;

J. |dezinfecteazd spatiul de lucru si obiectele necesare activitétii proprii;
11. |si spala si isi dezinfecteaza mainile;
12. |dentifica si folosesc culoarele de circulatie asigurate de cdtre angajator;
13. evitd stationarea in spatiile comune;
14. |aerisesc frecvent (minimum o datd pe zi) spatiul inchis in care isi desfasoard activitatea;
15. evita, pe cat posibil, comunicarea prin intermediul documentelor tipdrite, atat
in interiorul, cat si in exteriorul unititii/institutiei, pentru a limita contactul direct
intre persoane.
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nu gste nevoie de curdtenie/dezinfectie suplimentard, se mentin m

de ruting;

Institutul de
Pneumoftiziologie
Marius Nasta

asurile de curdtenie si dezinfectie

f) informeazd persoanele cu care persoana suspectd/confirmatd a venit in contact prelungit (mai

se i

mult de 20 de minute, la o distantd mai mic3 de 1,5 m si fard mascd) si
pune izolarea la domiciliu a acestora pentru 14 zile, cu monitorizarea de citre aceste

pergoane a semnelor si a simptomelor de infectie respiratorie.

condlucerea institutului prin decizii interne.

1.[Numele si prenumele

--------------------------------

2.|Semnatura
3

-----------------------
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fndeplineste alte sarcini, conform competentei si specificului functiei, desemnate de cétre

Lyat la cunostinta de catre ocupantul postului,
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