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ANUNT CONCURS

Institutul de Pneumoftiziologie ,,Marius Nasta™ organizeaza concurs pentru ocuparea urmatoarelor
posturi vacante:
- 1 post — auditor II — post vacant — Compartiment audit.
1) Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana care
indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetafenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinind
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roména, 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 candideaza, atestati 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 la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritaii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infiptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de corupfie sau a unei infractiuni savérsite cu intenie, care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

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

a) cerere de inscriere la concurs adresatd managerului institutului ;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice, conform prevederilor art.
34, alin.5 din Legea 53/2003 cu modificarile si completirile ulterioare;

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

e) cazierul judiciar si certificatul de integritate comportamentala;

f) adeverintd medicala care si ateste starea de sdndtate corespunzitoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate, adeverinfa care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii;

g) curriculum vitae insotit de scrisoare de recomandare de la un loc de munca anterior (dupa caz);
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h) alte documente relevante pentru desfisurarea concursului (certificat de nastere, certificat de
casitorie, cursuri de specialitate, etc.).

Actele prevazute la alin. 2 lit. b), ¢) d) si h) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.
3) Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor prin Registratura Institutului sau
secretariatul comisiei de concurs din cadrul Serviciului R.U.N.O.S., persoana de contact referent 11/
economist I Anghelescu Alexandra, tel. nr. 021/335.69.10 int.2554/2543. Informatii suplimentare pe
site-ul institutului www.marius-nasta.ro.

4) Candidatii depun la secretariatul comisiei de concurs, dosarul pentru inscriere la concurs, in termen
de 10 zile lueritoare de la data publicarii anuntului de concurs, pana la ora 13.00 a ultimei zile de
inscriere — 28.03.2022.

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

a) auditor II:

- diploma studii superioare — profil economic;

- diploma de bacalaureat;

- certificat de atestare pentru functia de auditor intern;

- minimum | an vechime in specialitatea studiilor.

6) Anterior probelor de concurs se va organiza evaluarea psihologica a candidatilor care sunt admisi la
evaluarea dosarelor depuse. Evaluarea va avea loc in data de 05.04.2022 inaintea inceperii probei scrise.
7) Tipul probelor de concurs:
- Proba scrisa, interviu;
8) Concursul va avea loc in data de 05.04.2022 proba scrisa si proba de interviu in data de 08.04.2022 la
sediul central din Sos. Viilor nr. 90, incepand cu ora 09.00.
8) Bibliografia:
— Conform anexei prezentului anunt de concurs.
9) Tematica pentru concurs:
— Conform anexei prezentului anunt de concurs.

10) Metodologia privind conditiile de participare si de desfasurare a concursului si fisa de post
constituie anexe a prezentului anunt de concurs.
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METODOLOGIE PRIVIND DESFASURAREA
CONCURSULUI/ EXAMENULUI PENTRU OCUPAREA URMATOARELOR POSTURI VACANTE :

- 1 post — auditor II — post vacant — Compartiment audit.

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 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

Anterior probelor de concurs se va organiza evaluarea psihologica a candidatilor care sunt admisi la
evaluarea dosarelor depuse. Evaluarea va avea loc inaintea inceperii probei scrise

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

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisa si/sau probi practici;

¢) interviul.

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

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

Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de catre toti membrii comisiei.

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu mentiunea
"admis" sau "respins", insotita de motivul respingerii dosarului, la sediul institutului, avizier Serviciul R.U.N.O.S..

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

Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se solutioneaza si se afiseaza la sediul institutului in termen
de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere.

Inaintea inceperii probei scrise, candidatii declarati admisi la selectia dosarelor vor fi evaluati psihologic. Candidatii
declarati admsi la evaluarea psihologica vor participa in continuare la proba scrisa.

Proba scrisd consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

Prin proba scrisd se testeaza cunostintele teoretice necesare ocupirii postului pentru care se organizeaza concursul.

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

Pentru candidatii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi concurs, cu exceptia cazului
in care concursul se desfagoara in mai multe serii.

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

Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum doua seturi de subiecte care vor
fi prezentate candidatilor.

Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor propuse.

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

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

Proba scrisa consta in rezolvarea unor teste-grila, intrebarile pot fi formulate cu cel mult doua zile inainte de proba
scrisa, cu conditia ca numdrul acestora sa fie de 3 ori mai mare decat numarul intrebirilor stabilit pentru fiecare test-
grila. intrebarile pentru fiecare test-grila se stabilesc in ziua in care se desfagoara proba scrisa, inainte de inceperea
acestei probe.
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Proba scrisa va consta in rezolvarea unui test grila - ce va cuprinde 10 subiecte, fiecare subiect fiind notat cu zece
(10) puncte, sau 20 subiecte, fiecare subiect fiind notat cu 5 puncte - in prezenta comisiei de concurs.

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii formalitatilor
prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a cartii
de identitate sau a oricarui document care atest3 identitatea, potrivit legii. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea
apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin prezentarea buletinului, a cirtii de identitate sau a oricirui
document care si ateste identitatea sunt considerati absenti.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu exceptia
situatiilor de urgenta n care acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de persoanele care
asigura supravegherea.

Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate si complexitate al
subiectelor, dar nu poate depisi 3 ore.

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

Dupa inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intirzie sau al oricirei alte persoane,
in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigura secretariatul comisiei de concurs,
respectiv supravegherea desfasuririi probei.

in incaperea in care are loc concursul, pe toati perioada derulirii acestuia, inclusiv a formalitatilor prealabile si a
celor ulterioare finalizarii 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 concurs.
Comisia de concurs, constatand incilcarea acestor dispozitii, elimini candidatul din sala, inscrie mentiunea "anulat" pe
lucrare si consemneaza cele intdmplate in procesul-verbal.

Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de institut, purtand stampila
acestuia pe fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel
incat datele inscrise sa nu poata fi identificate si se aplica stampila autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului, cu exceptia situatiei in care existd un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu
mai existad obligatia sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-gril, la finalizarea lucririi
ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit in acest sens.

Proba practicd consté in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocuparii postului
vacant sau temporar vacant pentru care candideazi.

Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include urmatoarele criterii de
evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indeménare si abilitate in realizarea cerinfelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la raportul final al
concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs, care se semneazi de membrii acestei comisii si de candidat.

in cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile $i motivatia candidatilor. Proba interviului poate fi sustinuta
doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisa si/sau proba practica, dupi caz.

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

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sintezi;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de crizi;

! Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
i Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
| Telefon 021 335 69 10 Fax 021 337 3801
fl

= — unitate aflata in Email: secretariat@marius-nasta.ro

www.marius-nasta.ro

Sistem de management

cerificat PROCES DE ACREDITARE
ISO 9001

Cerificat nr.: 19217 © 3 CICI..!.IL al li-lea




Institutul de

Pneumoftiziologie
Marius Nasta

I

Respiram
Tmpreuna ==

€) initiativa si creativitate.

Interviul se va sustine intr-un termen de 2 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise si/sau probei practice,
dupa caz.

Data si ora sustinerii interviului se vor afisa odata cu rezultatele la proba scrisa.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa intrebari referitoare la
opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea materiala, originea sociala sau care pot
constitui discriminare pe criterii de sex.

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

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

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

b) pentru proba practica punctajul este de maximum 100 de puncte;

¢) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Anterior inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisi, fiecare lucrare va fi numerotata, cu exceptia cazului in care
exista un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

Notarea probei scrise, a interviului sau a probei practice se va face, de regula, la finalizarea fiecrei probe.

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

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

Lucrarile care prezintd insemniri de natura sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si nu se mai
corecteaza. 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 concurs, lucrarea se recorecteazi de citre toti membrii acesteia. Procedura recorectarii se reia ori
de cate ori se constata ca exista diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de
concurs.

Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.

Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea "admis" ori "respins" se afiseaza la sediul institutului
astfel incat sd se asigure rimanerea a cel putin doua zile lucritoare pani la sustinerea urmatoarei probe, pentru
depunerea si solutionarea unor eventuale contestatii.

Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere.

Interviul gi/sau proba practica se noteaza pe baza criteriilor prevazute si a punctajelor maxime stabilite de comisia de
concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv planul probei practice.

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

Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practica candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisi si interviu.

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator nominal, in care se va
mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul nominal se
semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei de concurs.
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Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale concursului, se face prin
mentionarea punctajului final al fiecarui candidat si a sintagmei "admis" sau "respins", prin afisare la locul desfasurarii
concursului si pe site-ul institutiei.  Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zile lucritoare
de la data sustinerii ultimei probe.

Se considerd admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul care a obtinut cel mai
mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim
necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa, iar daca egalitatea
se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma ciruia comisia de concurs va
decide asupra candidatului castigator.

In situatia in care nu s-a organizat proba scrisa, la punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul
cel mai mare la proba practica, iar daci egalitatea se mentine, candidatii aflai in aceasta situatie vor f1 invitati la un
nou interviu in urma céruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigitor.

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

Dupa afisarea rezultatelor obfinute la selectia dosarelor, proba scrisi sau proba practica, dupa caz, si interviu,
candidatii nemulfumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii rezultatului selectiei
dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la sediul institutului , sub sanctiunea
decaderii din acest drept.

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a contestatiilor va
verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la concurs in termen de maximum o
zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului comisia de
solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul
contestatar in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei dosarelor, respectiv
punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia in care:

a) candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate fata de
rezultatul selectiei dosarelor;

b) constaté ci punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si rispunsurilor din lucrarea scrisa sau punctajele de
la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul
interviului;

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

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

Contestatia va fi respinsa in urmatoarele situatii:

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

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa sau punctajele de la interviu au
fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului:

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul institutului imediat dupa solutionarea
contestatiilor.

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

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

Se excepteaza documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor,
care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.
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Orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisa individuala redactata in cadrul probei scrise a
concursului, dupd corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.

In cazul in care, de la data anuntdrii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale ale acestuia, managerul
institutului sau seful structurii in al cérei stat de functii se gaseste postul pentru care se organizeazi concursul este
sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursului. se va proceda la
verificarea celor sesizate cu celeritate. In cazul in care se constati ci nu au fost respectate prevederile legale sau cand
aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale previzute de lege, desfasurarea
concursului va fi suspendata.

Suspendarea se dispune de catre manager, dupi o verificare prealabila, in regim de urgenta, a situatiei in fapt
sesizate, daci se constata existenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale.

Sesizarea poate fi facutd de catre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a contestatiilor, de catre
oricare dintre candidati sau de ctre orice persoana interesata.

In situatia in care, in urma verificarii realizate se constata ca sunt respectate prevederile legale privind organizarea
si desfasurarea concursului, acesta se desfisoara in continuare.

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

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

b) se reia procedura de organizare si desfasurare a acestuia daca aménarea nu poate fi dispusa conform lit. a).

In situatia constatarii necesitafii amanarii concursului institutul are obligatia:

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

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

Candidaturile inregistrate la concursul a carui proceduri a fost suspendati sau amanata se considera valide daci
persoanele care au depus dosarele de concurs isi exprima in scris intentia de a participa din nou la concurs la noile
date.

In situatia in care, la reluarea procedurii de concurs in dosare exista documente a céror valabilitate a incetat,
candidatii au posibilitatea de a le inlocui in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii.

Concursul va avea loc indatade (5. (4_J0)

Prezenta metodologie a fost afisata astazi

Manager
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Anexanr. 2

TEMATICA DE CONCURS

Atributiile compartimentului de audit public intern

Numirea si revocarea auditorilor interni

Pregétirea profesional continui a auditorilor interni

Elaborarea planului de audit public intern

Referatul de justificare si structura planului de audit public intern

Etapele misiunii de audit public intern

Proceduri i documente elaborate pe parcursul desfagurarii unei misiuni de audit public

inern

8. Tipuri de audit intern

9. Incompatibilitéti referitoare Ia exercitatea auditului intern

10. Contraventii si sanctiuni referitoare Ia auditul intern

11.Organizarea si conducerea contabilitatii

12. Contabilitatea Trezoreriei Statului si a institutiilor publice

13. Dispozitii privind controlul financiar preventiv

14.Codul Controlului intern/managerial

15.Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in institutiile publice

16. Principii i reguli bugetare

17.Codul privind conduita etica a auditorului intern

18. Atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de cesiune de lucrari publice
si a contractelor de concesiune de servicii

19. Contractul individual de muncs

NO AWM



Anexa nr. 1

BIBLIOGRAFIE DE CONCURS

1. Legea nr. 672/2002, republicata, privind auditul public intern

2. H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii
de audit public intern

3. O.M.S. nr. 683/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice specifice privind
exercitarea auditului public intern si a Cartei auditului internin cadrul Ministerului
Sanatatii; :

4. O.M.F.P nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etici a auditorului
intern; '

5. Legea nr. 82/1991, republicatd, Legea contabilitatii

6. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile $i completarile ulterioare

7. OOM.F.P. nr. 845/2014pentru  modificarea $i completarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi
pentru institutile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin O.M.F.P.
nr. 1.917/2005

8. O.M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea $i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile Si
completarile ulterioare

9. O.M.F.P. nr. 720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia
bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice autonome, institutiilor publice
finantate integral sau partial din venituri proprii si activitatilor finantate integral din
venituri proprii, inclusiv a bugetelor creditelor interne, bugetelor creditelor externe,
bugetelor fondurilor externe nerambursabile, bugetelor fondului de risc si bugetelor
privind activitatea de privatizare, gestionate de institutile publice, indiferent de
modalitatea de organizare gi finantare a acestora

10.0.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu
modificarile $i completarile ulterioare

11.0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventive

12.0.M.F.P. nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoars activitatea de control financiar preventiv propriu

13.0.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzdnd standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial

14.Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul s&natatii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

15.Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Dr. Mahler Beatrice

FISA POSTULUI

L. Informatii generale privind postul :

Numele Si PrenmEle: ... .oooiiiiereieaae et ciiaiaianaaaareeaanas .

2. Denumirea postului: Auditor gradul II;

3. Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Roménia): 241306;

4. Compartimentul: Compartiment Audit ;

5. Gradul profesional / treapta profesionala al ocupantului postului: gradul II;

entitatii o asigurare rezonabila in ceea ce priveste functionalitatea sistemului de control
intern, ofera consiliere pentru imbunatatirea operatiunilor si contribuie la adaugarea de
valoare actului managerial. In acelasi timp, auditorul ajut3 institutia publica sa isi atingd
obiectivele evaluind, printr-o abordare sistematicd §i metodicd, procesele sale de
management al riscurilor, de control si de guvernare a institutiei si ficdnd propuneri
pentru a le consolida eficacitatea;

7. Nivelul postului: de executie si control;

8. Pondere ierarhici: este subordonat Managerului Institutului;

II. Conditii de ocuparea postului (Pregatirea profesionala impusd ocupantului
postului):

1. Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diplomi de licentd in domeniul
economic.

2. Vechime in specialitate necesard: un an vechime in specialitatea studiilor;

3. Perfectionzri (specializéri): Certificat de atestare pentru functia de auditor intern
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4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu
Microsoft Office;

5. Limbi strdine *3) (necesitate si nivel*4)) de cunoastere): engleza, nivel mediu;

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Spirit de observatie;
Capacitate de analiza si sinteza;
Capacitate de management al stresului si efortului fizic prelungit;
Capacitatea de adaptare la situatii de urgenta,
Necesitatea de adaptare pentru munca in echipa, atentie si concentrare distributiva;
Instituirea actului decizional propriu in limita competentei;
Discretie, compasiune, corectitudine;
Solidaritate profesionala;
Abilitati de comunicare;
Dinamism;

II1. Atributiile postului:

e elaboreaza planul anual i planul strategic de audit intern;

e efectueazi activititi de audit intern pentru a evalua daca sistemele de management i
control sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate;
asigura consilierea managerului institutului;
intocmeste rapoarte catre conducerea institutului cu recomandarile si concluziile
rezultate din activitatea de audit;

e elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioadd
de 3 ani, i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

o efectueaza activititi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficient3 si eficacitate

o auditeazi, cel putin o dati la 3 ani, fard a se limita la acestea, urmatoarele:

#) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din

momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

#) plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum s§i védnzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului;

) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;

) constituirea veniturilor publice;

¢) alocarea creditelor bugetare'

+) mstemul contabﬂ $1 ﬁablhtatea acestuia;

INSTITUTUL DE PNEUMOFTIZICLOGIE
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+) sistemul de luare a deciziilor;

¢) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

¢) sistemele informatice;

¢) activitatea de achizitii publice.

¢) informeaza seful structurii de audit din cadrul Ministerului Sanatatii despre
recomanddrile neinsusite si neimplementate de citre managerul institutului, precum si
despre consecintele acestora;

¢) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitdtile de audit;

¢) claboreaza raportul anual al activititii de audit public intern si il inainteazi, in
termenul prevazut de legislatia specifics, catre structura de audit public intern din cadrul
Ministerului Sanatatii;

¢) in cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
managerului spitalului §i structurii de control intern abilitati

4) respectd normele, instructiunilor, precum si Codul privind conduita eticd in cadrul
compartimentului de audit public intern si poate initia misurile corective necesare, in
cooperare cu managerul.

4) efectueaza, cu aprobarea conducerii institutului, misiuni de audit ad-hoc, considerate
misiuni de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit
public intern

¢) respecti si asigurd confidentialitatea datelor, a informatiilor si a documentelor utilizate
in conformitate cu normele legale in vigoare.

¢) asigurd arhivarea atdt fizicd cat si electronici a documentelor din domeniul de
activitate conform actelor normative in vigoare.

4) mdeplmeste alte atnbutn incredintate de conducerea mstrfutulm in domeniul de
competentd, in conditiile §i cu respectarea cadrului legal in vigoare.

¢) elaboreazid programul de asigurare i imbunatitire a calititii auditului intern, care sa
permita un control continuu al eficacititii acestuia.

IV. Activitati specifice postului:
Raspunde prompt la solicitarea Managerului Institutului;
Raspunde de indeplinirea prompt si corecta a sarcinilor de munca;
Raspunde de calitatea activitatii desfasurate, de respectarea normelor de protectie muncii,
precum si a normelor de etica si deontologie profesionala;
Respecta Regulamentul de functionare al Institutului;
Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de
natura acestora;
Raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare;
Participa la instruirile periodice privind normele de igiena si protectia muncii;
Respecta normele P.S.1.;
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Raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului, la termenele
stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

Va informa in permanenta Managerul Institutului despre starea sa de indisponibilitate si
va solicita in scris orice schimbare a graficului de prezenta;

Daca sarcinile de serviciu impun deplasarea in afara Institutului, va anunta Managerul
Institutului, locul unde se deplaseaza si timpul absentei;

Nu va parasi locul de munca decat cu acordul Managerul Institutului;

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
cunostinta in timpul executarii contractului, in conformitate cu dispozitiile legale;
Respecta programul de lucru;

Respecta standardele de calitate si procedurile de lucru (protocoalele) in vigoare.

V. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de Manager
- superior pentru Nu este cazul
b) Relatii functionale: Cu toate structurile instituiei
¢) Relatii de control: Conform planului aprobat
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul
2. Sfera realationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice Cu institutiile cu atributii de control
b) cu organizatii internationale Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul

Delegare de atributii §i limitd de competenta :
- Isi desfasoara activitatea sub indrumarea Managerului Institutului;
- Nu este abilitat sa dea relatii despre documentele si activitatea
compartimentului audit fara acordul Managerului Institutului, in
conformitate cu dispozitiile legale;

VI.  Atributii si sarcini privind:

a. 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;

Aplici procedurile si protocoale specifice serviciului/Institutului;

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

Efectueazd activitati specifice pregitirii profesionale, asigurd si rdspunde de
calitatea acestora;
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Colaboreaza cu reprezentantul managementului calititii la nivel de institut, in
vederea implementarii SMC la nivelul Sectiei/Serviciului/Compartimentului;

b. Comunicarea interactivi:

Mentine dialogul cu personalul din cadrul 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 constati o neconformitate.

¢. Munci in echipa:

Realizeazi implicarea individuala in efectuarea sarcinilor de echipa;

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

Participa la sedintele organizate de Managerul Institutului.

VII. Elaborarea si intocmirea documentelor:

Referate de necesitate;

Referate de promovare pentru personalul din subordine;

Fise de post;

Referate pentru organizare a concursurilor de ocupare a posturilor
vacante/termporar vacante;

Proceduri operationale;

Diverse rapoarte si documente specifice activitatii serviciului administrativ,
transport;

VIII. Alte sarcini :

1. Prevenirea si depistarea imbolnivirilor, aplicarea normelor igienico-
sanitare §i prevenirea infectiilor asociate asistentei medicale.

Aplica  normele de igiend individualdi i de mediu din
sectie/serviciu/compartiment, conform procedurilor;

Intervine in caz de urgenti;

Identifica 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;

Semnaleazi seful de structurd si CPIAAM, cazurile de boli transmisibile pe care
le observa in randul personalului.
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IX. Promovarea sinitatii
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 dezvoltiiri profesionale

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

Participa la activitati de cercetare dezvoltare.

X. 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);
Participi 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.

XI. Asigurarea si gestionarea eficientii 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).

Masurile administrative si de disciplina muncii

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

corespunzator;

a. la misuri cu privire la utilizarea rationald a materialelor de lucru, astfel incat
sa respecte standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;

b. Anuntid seful ierarhic aparitia unor defectiuni ale aparatelor din dotare
(calculatoare, imprimante, etc.);

c. Adoptd decizia de oprire a oricdrui dispozitiv electric, in situafia in care
constatd cd exista un pericol foarte mare de incendiu;

In cazul constatarii unor acte de indisciplini la personalul din serviciu, informeazi

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;
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Are obligatia sa cunoasca si sa aplice prevederile codului de etica si integritate al
institutului.

i

XII.  Sarcini privind securitatea si sanatatea in munca :
Isi insuseste prevederile Legii nr.319/2006 cu modificarile si completéarile
ulterioare, masurile de aplicare, le respectd si aplicd in practica functie de
specificul muncii desfasurate.
Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregdririle si instruirea sa , precum
$i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu pund 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.

XIII. Responsabilitati
Réspunde de indeplinirea prompti si corecti 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;
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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;

Raspunde in timp util prin telefon §i imediat in caz de urgenta - in caz de chemare
prin telefon, in interes de serviciu este obligat sd 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 arcinilor privind aplicarea controlului intern
managerial, precum si a codul de etica si integritate al salariatilor din Institut.

XIV. Calititi si aptitudini:

1. Competente de planificare, organizare a activitatii personale.

2. Initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru.

3. Capacitate de analiza si sintezi, acuratete, spirit de observatie, atentie distributiva,
dinamism si preocupare pentru calitatea muncii.

4. Rezistentd la munci in conditii de stres, perseverenta, daptabilitate, flexibilitate,
atitudine pozitiva, incredere in sine.

5. Capacitatea de a lucra independent si in echipa.

6. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a cunostintelor si experientei
dobéandite.

7. Capacitatea de a gestiona optim situatiile dificile in relaie cu utilizatorii.

8. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

9. Orientare catre rezultate si cétre solutii.

XV. Programul de lucru.

XVI. Conform contractului individual de munca si a regulamentului intern al
Institutului. !
a. 07:30 — 16:00, Luni pana Joi;
b. 08:00—14:00, Vineri. =

In perioada stirii de alertd instituitd potrivit Legii nr. 55/2020 privind unele mésuri pentru
prevenirea §i combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, cu modificarile i completérile
ulterioare programul de lucru poate fi inegal, la solicitarea superiorului/salariatului si conform
graficului de lucru aprobat de conducerea unititii.

Pe durata stirii de alertd/urgenta, angajatii din Institut vor rdmane disponibili
pentru efectuarea sarcinilor de serviciu, in functie de volumul de activitate al
institutului.

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

XVIIL Protectia datelor cu caracter personal:

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

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

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

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

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

XIX. Pentru prevenirea rispéndirii COVID-19, toti angajatii au obligatia sa
urmeze masurile de mai jos:

1. respectd toate instructiunile previzute in planul de prevenire si protectie si instructiunile
proprii de securitate si sdntate in munci intocmite de citre angajator pentru prevenirea
raspandirii SARS CoV-2; .

2. poartd mdstile de protectie care sd acopere nasul si gura la locurile de munca organizate
de angajatori; Potrivit art. 1 punctul 1 al anexei nr. 2 la HG 394/2020 in spatiile publice
inchise, spatiile comerciale, mijloacele de transport in comun si la locul de munci se
instituie obligativitatea purtdrii mastii de protectie.

3. isi pot schimba echipamentul de protectie utilizat in drum spre locul de munca
(masca si manusi) cu un echipament nou; ‘

4. acceptd verificarea temperaturii corporale la intrarea in sediu, la inceputul programului
si ori de cate ori revin in sediu;

5. instiinteazd imediat angajatorul dacd prezinti, la finceputul sau 1in timpul
programului de lucru, simptome ale infectarii cu virusul SARS CoV-2 (tuse, stranut,
rinoree, dificultati respiratorii, febra, stare general alterat);
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6. raman la domiciliu daci, inaintea inceperii programului de lucru, prezint simptome ale
infectdrii cu virusul 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 unic de urgent 112;

8. in cazul necesititii izolarii la domiciliu, angajatul va intra in concediu medical, in
baza adeverintei eliberate de medicul de familie dupa perioada de izolare la domiciliu;

9. se va intrerupe orice contact intre angajator/angajat/alte persoane aflate in incinta
institutiei si persoana simptomatica;

10. dezinfecteazi spatiul de lucru si obiectele necesare activitatii proprii;

11. isi spala si isi dezinfecteaza mainile;

12. identifici si folosesc culoarele de circulatie asigurate de catre angajator;

13. evita stationarea in spatiile comune;

14. aerisesc frecvent (minimum o datd pe zi) spatiul inchis in care isi desfasoard
activitatea;

15. evitd, pe cat posibil, comunicarea prin intermediul documentelor tiparite, atit in
interiorul, cat si in exteriorul unitatii/institutiei, pentru a limita contactul direct intre
persoane.

XX. Misuri_speciale in _cazul in care un angajat este suspect/confirmat cu
infectare cu SARS CoV-2:

1. angajatii cu simptome respiratorii (tuse, stranut, rinoree etc.) si/sau febrd
mai mare de 37,3 grade C si/sau stare general alteratd, apdrute in timpul
programului de lucru, vor fi imediat izolati de restul colegilor si trimisi la
domiciliu sau la unititi sanitare, in functie de starea persoanei;

2. daca intervalul de timp in care persoana suspectd/confirmata s-a aflat in
incinta este mai scurt de 7 zile:

3. se inchid toate inciperile in care acesta a petrecut timp indelungat (peste 20
de minute);

4. inainte de incheierea programului se va asigura aerisirea mecanic a incéperii

5. (deschiderea geamurilor);

6. pentru a limita expunerea personalului care efectueaza curtenie la particulele
respiratorii, se amana efectuarea curéteniei si a dezinfectiei timp de 24 de ore.
In situatia in care respectarea acestui interval nu este posibil, efectuarea
curdteniei se va amana cat mai mult;

7. daca au trecut mai mult de 7 zile de cand persoana suspect/confirmata s-a
aflat in incinta:

8. nu este nevoie de curdtenie/dezinfectie suplimentard, se mentin masurile de
curatenie si dezinfectie de rutina;

9. se informeazd persoanele cu care persoana suspectd/confirmata a venit in
contact prelungit (mai mult de 20 de minute, la o distantd mai mica de 1,5 m
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si fard masca) si se impune izolarea la domiciliu a acestora pentru 14 zile,

cu monitorizarea de citre aceste persoane a semnelor si a simptomelor de
infectie respiratorie.

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

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele

2. Semnatura
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