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ANUNT

Angajare personal contractual

Avand in vedere Hotararea Comitetului Director nr. 1/17.01.2022 conform P.V. Nr. 1204/17.01.2022
privind aprobarea referatului Nr.1130/17.01 20223
In conformitate cu prevederile LEGII nr. 55 din 15 mai 2020 privind 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 misurile care se aplicd pe durata acesteia pentru
prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, Hotararea nr. nr. 171 din 3 februarie 2022
privind prelungirea starii de alertd pe teritoriul Romaniei incepand cu data de 7 februarie 2022, precum si
stabilirea masurilor care se aplica pe durata acesteia pentru prevenirea §i combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19;

Institutul de Pneumoftiziologie ,,Marius Nasta” primeste dosare, pentru a angaja fara concurs
pe duratii determinatia ce nu poate depasi 30 de zile de la data incetirii stirii de alerta, personal
contractual, dupa cum urmeaza :

- 1 post sef birou gradul II — Biroul Tehnic.

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

a) are cetifenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparfinand
Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roména, scris i vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sandtate 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, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos:

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infiptuirea justitiei, de fals ori
a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei, cu exceptia situaiei in care a intervenit reabilitarea.

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

- cererea, in care se men{ioneaza postul pentru care doreste sa concureze, insotitd de declaratia privind
consimtamantul 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;
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- copia actului de identitate in termen de valabilitate, certificat de nastere, certificat de casatorie, dupd
caz;
- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri. precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
- copia carnetului de munc sau, dupa caz, adeverinte care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;
- cazierul judiciar si certificatul de integritate comportamentala sau o declaratie pe propria raspundere ca
nu are antecedente penale care sa il facd incompatibil cu funcfia pentru care candideaza - anexa nr. 2 la
prezentul anunt;
- adeverinta medicala eliberata de medicul de familie sau certificat medical din care sa rezulte cd este apt
din punct de vedere fizic si neuropsihic pentru exercitarea activitatii pentru postul pentru care candideaza;
- curriculum vitae, model comun european;
- declaratie pe propria raspundere ci este/nu este incadrat/incadratd la o alta institugie 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) Sef Birou gradul II:
- diploma de bacalaureat;
- absolvent studii superioare — diploma de licenta specialitatea inginerie;
- minimum 5 ani vechime in specialitate.
- cunostinte de operare pe calculator.

Actele previzute la alin. 2 vor fi prezentate si in original in vederea verificdrii conformitatii
copiilor cu acestea.

4) in termen de doud zile lucrdtoare de la data publicarii anuntului, candidatii depun documentele
previzute la art. 2) si art. 3) la Sediul Institutului de Penumoftiziologie ,,Marius Nasta” din soseaua
Viilor, nr. 90, Serviciul RUNOS — Pavilionul V, persoana de contact: economist IA 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.

6) Anterior probelor de interviu se va organiza evaluarea psihologica a candidatilor care sunt
admisi la evaluarea dosarelor depuse. Evaluarea va avea loc dupi selectia dosarelor.

In situatia in care in urma selectiei dosarelor ramdne un singur candidat, acesta va fi declarat
admis fird 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”.

\
S.L. D
N.O.S.
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Metodologie privind ocuparea, firi concurs a posturilor vacante
sau temporar vacante din cadrul Institutului de Pneumoftiziologie ,,Marius Nasta”

- 1 post sef birou gradul II — Biroul Tehnic.

Prezenta Metodologie a fost elaborati conform prevederilor art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele
misuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, privind ocuparea, fara concurs,
a posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul Ministerului Sanititii si unititilor aflate in
subordinea, coordonarea si sub autoritatea Ministerului Sanatatii, inclusiv functiile publice de executie si
conducere, pe perioadd determinata, in contextul instituirii stirii de alerta pe teritoriul Romaniei, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 1

(1) Initierea procedurii de ocupare, fard concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul
Institului, se aprobd de citre manager prin referat intocmit de conducatorul structurii in care se regaseste
postul vacant sau temporar vacant.

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

Art. 2
Posturile vacante sau temporar vacante pot fi ocupate de persoane care indeplinesc conditiile generale si

conditiile specifice prevazute in fisa postului.

Art. 3

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

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

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

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

¢) actele necesare in vederea ocupdrii, fard concurs, a posturilor vacante/temporar vacante;

d) conditii generale si specifice de ocupare a posturilor;

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

f) data selectiei dosarelor.

(3) Actele necesare in vederea ocuparii, fara concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante sunt:
- cererea, in care se menfioneaza postul pentru care doreste sa concureze, insotitd de declaratia privin
consimtdmantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal conform prevederilor Legii nr. 190/201¢
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor ct
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/Cl
(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, dupd caz;
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- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

- copia carnetului de munca sau, dupd caz, adeverinte care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

- cazierul judiciar si certificatul de integritate comportamentala sau o declaratie pe propria raspundere cd nu
are antecedente penale care sa il facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

- certificat medical din care si rezulte ci este apt din punct de vedere fizic §i 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/incadrata la o alta instituie publica sau privata si
nu se afla in situatia de carantind sau izolare la domiciliu;

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

(5)Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineasca persoana se stabilesc, pe baza figei postului, la
propunerea structurilor in al cdror stat de functii se afla functia vacantd/temporar vacantd. Conditiile
specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante care
necesitd studii superioare ori studii superioare de scurtd duratd se stabilesc in conformitate cu
nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din inva{imantul universitar de lunga duratd si scurtd durata,
respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specialitate.

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

Art. 5
in termen de doui zile lucriitoare de la data publicarii anunfului, candidatii depun documentele prevazute

la art. 3 alin. (3) in cadrul Serviciului RUNOS din sediul Sos. Viilor nr. 90, pav. V.

Art. 6

(1) In situatia in care se depun mai multe dosare pentru un singur post, iar dupa selectia dosarelor sunt admis
mai multi candidati, se organizeaza proba de interviu.

(2) In situatia in care in urma selectiei dosarelor rimane 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.

Art. 8

(1) Managerul Institutului are obligatia si constituie comisia de selectie prin act administrativ.

(2) Comisia este formata dintr-un numar impar de membri, din care face parte in mod obligatoriu sefu
structurii in care urmeaza sé se faca angajarea.
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(3) Comisia va fi condusa de un presedinte si va avea in componenta un secretar fard drept de vot.

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

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

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

- intocmeste si semneaza in doud exemplare deopotriva originale procesul-verbal final care confine
concluziile procedurii parcurse.

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

(5) Comisia previzuta 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) Membrii comisiei de selectie poartd intreaga raspundere pentru asigurarea legalitafii si corectitudinii ir
ceea ce priveste evaluarea candidatilor, asigurarea sanselor egale pentru acestia, securitatea continutulus
probelor de selectie si a documentelor elaborate.

Art. 9

Numirea se face prin decizie manageriala si inceteaza de drept in cel mult 30 de zile de la data Incetdrii stari;
de alerta, conform prevederilor art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea S|
combaterea efectelor pandemiei de COVID-19.O 2.03.2025

Prezenta metodologie a fost afisata astazi:

M/
S.L. Dr.

U.N.O.S
ynstantir

:andra
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8.

9.

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

pentru ocuparea postului sef birou tehnic
prin procedura concurs in conformitate cu prevederile
H.G. nr.286/23.03.2011,cu modificarile si completarile ulterioare

BIBLIOGRAFIE:

ORDIN nr. 961 din 19 august 2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curafarea,
dezinfectia si sterilizarea In unitatile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare
pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curatenie si dezinfectie, procedurilor
recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a
dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeazi s fie tratat si a metodelor de evaluare
a deruldrii si eficientei procesului de sterilizare

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

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

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

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

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

ORDIN nr. 914 din 26 iulie 2006 (actualizat) pentru aprobarea normelor privind conditiile pe care
trebuie sa le indeplineasca un spital in vederea obtinerii autorizatiei sanitare de functionare;

LEGE nr. 10 din 18 ianuarie 1995 ( + republicata* )privind calitatea in constructii*);

LEGE nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publice;

10. HOTARARE nr.907 din 29 noiembrie 2016 privind etapele de elaborare si continutul cadru al

documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investilii finantate

11. din fonduri Publice;
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TEMATICA:

1. ORDIN nr. 961 din 19 august 2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curétarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitdfile sanitare publice si private, tehnicii de lucru si interpretare
pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curatenie si dezinfectie, procedurilor
recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc, metodelor de aplicare a
dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaza sa fie tratat si a metodelor de evaluare
a derularii si eficientei procesului de sterilizare

2. ORDIN nr. 1204 din 10 noiembrie 2005 privind evidenta si raportarea dispozitivelor medicale din
unitatile sanitare; '

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

—~ medicale

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

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

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

7. ORDIN nr. 914 din 26 iulie 2006 (actualizat) pentru aprobarea normelor privind conditiile pe care
trebuie sa le indeplineasca un spital in vederea obtinerii autorizatiei sanitare de functionare;

8. LEGE nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publice;

9. HOTARARE nr.907 din 29 noiembrie 2016 privind etapele de elaborare si continutul cadru al
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investilii finantate din
fonduri Publice;

Sef Ser
Dip.Ing
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_ISA POSTULUI

1. Informatii generale privind postul :

Numniele gi prenumiele : . ..o ssvmsmsis s sasmmuavims vas

1. Denumirea postului : Sef Birou Tehnic
Pozitia in COR (Clasificarea Ocupatiilor in Roménia): 132111

2. Compartimentul : BIROUL TEHNIC

Gradul profesional / treapta profesionald al ocupantului postului : sef birou tehnic

ol

I

Scopul principal al postului : Inginer

‘Nivelul postului : studii superioare

e

Pondere ierarhicd : de executie

I

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

1. Studii de specialitate : studii superioare

2. Vechime in specialitate necesara: -

3. Perfectiondiri (specializari): inginerie

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate $i nivel) : nivel mediu
5. Limbi straine-x (necesitate $i nivel) : -

6. Cerinte specifice : -
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II1. Atributiile postului:

1. organizeaz si raspunde de activitatea de intretinere si revizie tehnici a reparatiilor,
montajelor si a tuturor lucrdrilor care asigura buna functionare a instalatiilor, aparaturii;

2. asigura evidenta, mentenanta, reparatia sau casarea aparaturii medicale din sectiile si
compartimentele institutului

3. urmdreste si rdspunde de calitatea lucrérilor de reparatii curente; receptioneza lucririle de

reparatii sau constructie impreund cu serviciul administrativ

raspunde de intocmirea necesarelor de materiale tehnice, intretinere, constructii etc.;

raporteaza periodic asupra activitatii si realizarilor obtinute, conform normelor in vigoare:

asigurd indrumarea tehnica a formatiei de lucru;

raspunde de utilizarea materialelor si a timpului de lucru;

raspunde de insusirea si respectarea de citre intreaga formatie de lucru a procesului

tehnologic, a procesului de munca stabilit si urmareste respectarea disciplinei in munca;

face aprecieri nominale asupra lucrarilor executate si a greutatilor intdmpinate.

0. are obligativitatea intocmirii documentelor in vederea initierii procedurilor de achizitie la

principalele activitati din responsabilitatea biroului tehnic

11. asigura demersurile necesare obtinerii avizului CNCAN, ISCIR, Mediu, ISU, etc.

12. raspunde de buna functionare a aparaturii din spalatorie, centrala termica, bucitirie, sisteme
distributie gaze medicale, retea electricd, statie centrald de oxigen, statia central de apa,
distributia apei si colectarea apelor uzate.

e responsabilitati referitor la Mentenanta Echipamentelor ca Responsabil de Mentenanta

* intocmeste si actualizeaza la zi lista cu aparatura medicala si nonmedicala pe sectii si pe

institut.

0 N oLk

— \D

* completeaza si tine evidenta tuturor fiselor echipamentelor.

* planifica si tine evidenta reviziilor tehnice, in colaborare cu firmele de service si cu medicii
sefi/coordonatori de sectie si sefii de servicii/compartimente

* respecta activitatile si termenele de executie/realizare ale reviziilor, service-urilor si
verificarilor periodice a echipamentelor institutului

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

- Intocmeste referatele pentru asigurarea serviceului aparaturii medicale si le inainteaza sefului
ierarhic spre aprobare, dupa care le inregistreaza la registratura institutului.

- Urmareste referatele intocmite si inaintate, pana la obtinerea comenzii, propunerii si
angajamentului de la serviciul aprovizionare si transport.

- Colaboreaza cu Biroul Achizitii in vederea urgentarii incheierii contractelor de service.

- Urmareste desfasurarea contractelor ce apartin de biroul tehnic.
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-In baza notelor de constatare a echipelor de service, intocmeste referatele pentru reparatii,
atasand documentele constatatoare si oferta.

- Primeste facturile de service si de reparatii, le inainteaza spre avizare si la plata, insotite de
documentele necesare.

- Verifica buletinele de verificare tehnica si autorizatiile de functionare sa fie in vigoare

- Colaboreaza cu persoane/ firme autorizate CNCAN pentru intocmirea documentatiei specifice
de monitorizare si implementare a unui program de radioprotectie

- Intocmirea inventarului tuturor instalatiilor radiologice, a persoanelor responsabile ( permise de
exrcitare, autorizatii de functionare de la CNCAN )

- organizarea echipelor de muncitori
- verificarea echipelor de muncitori

IV. Activitiiti specifice postului:
- Respecti 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;
_Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura lor ;
- responsabil de mentenanta echipamente si aparatura medicala
- Intocmire si actualizare lista aparatura medicala pentru efectuare service si verificare periodica
ANM.DM.
- verificare si asigurare necesar de piese de schimb
_ urmarire derulare contracte incheiate privind activitatea de service, revizie si verificari
periodice a echipamentelor institutului. '

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

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de : Managerul Institutului, sef serviciu Administrativ Transporturi
- superior pentru : -

b) Relatii functionale: -

d) Relatii de reprezentare:-

V.2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritafi si institutii publice: ANMDM, CNCAN, firme de service
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b) cu organizatii internationale: -
c) cu persoane juridice private: -
V.3. Delegare de atributii si limitd de competent : -

VI.  Atributii si sarcini privind:

Managementul calitatii: ' o

- 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 calititii activitatilor (sarcinilor) executate, si ia masuri pentru
imbunatatirea calitatii acestora;

- Efectueazad activitafi specifice pregitirii profesionale, asigura si raspunde de calitatea
acestora; !

- Colaboreaza cu reprezentantul managementului calititii 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
- Anuntd personal, seful de serviciu in cazul in care constatd o neconformitate.

Munci in echipa:

- Realizeazd implicarea individuala in efectuarea sarcinilor de echipa. :
- Efectueazd verbal si in scris preluarea/predarea sarcinilor de serviciu la plecarea in

concediu
- Participa la sedinele organizate de seful de structurd/ manager Institut

VIII. Elaborarea si intocmirea documentelor:

Intocmeste referate de service si mentenanta pentru aparatura de service, piese de schimb.
Completarea centralizatorului cu aparatura medicala in Institut.

IX. Alte sarcini :

IX. 1. Prevenirea si depistarea imbolnavirilor, aplicarea normelor igienico-sanitare si
prevenirea infectiilor asociate asistentei medicale.
IE
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- Aplica normele de igiena individuald §i de mediu din sectie/serviciu/compartiment,
conform procedurilor

- 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 structurd si CPIAAM, cazurile de boli transmisibile pe care le

observi in rindul 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 dezvoltiri profesionale

- Participa la cursuri de formare continua si schimburi de experienta
- Desfisoara 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

- Aplici normele de protectia muncii

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

- Participa la aplicarea procedurilor de intervenie

- 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 eficienti a resurselor materiale

- Gestioneazi 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;

- Ia masuri cu privire la utilizarea rationala a materialelor de lucru, astfel incéat sa respecte
standardele de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare;
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- Anuntd seful ierarhic aparitia unor defectiuni ale aparatelor din dotare (calculatoare,
imprimante, etc.)

- Adopta decizia de oprire a oricdrui dispozitiv electric, in situatia in care constati ci 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.

X. Sarcini privind securitatea si sanatatea in munca :

Isi insuseste prevederile Legii nr.319/2006 cu modificrile si completarile ulterioare,
masurile de aplicare, le respectd si aplica in practica functie de specificul muncii desfagurate.

Isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregdririle §i instruirea sa , precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu pund in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana cét si a persoanelor din subordine, care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc.

Utilizeaza corect echipamentele din dotare.

Comunica imediat sefului direct sau persoanelor desemnate cu responsabilitati pe linie de
securitate in munca orice situatic 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.

XI.  Responsabilitati

- Raéspunde de indeplinirea prompta si corecti 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;
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- 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;

- 1si 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;

- Raspunde in timp util prin telefon si imediat in caz de urgentd - in caz de chemare prin
telefon, in interes de serviciu este obligat si 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) i Ee s

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

XII. Calititi si aptitudini:

putere de muncd; - rezistenta fizica si nervoasd;

- inteligenta - dinamism;

- capacitate de analizi si sintezd; - spirit de organizare;

- onestitate; - abilitafi in comunicare
- munca in echipa, - promptitudine,

- atentie si concentrare distributiva, - puterea de a lua decizii,
- asumarea responsabilitatii, - manualitate

- mediator, - rezistenta la stres.

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

Luni-Joi = 07.30. — 16.00
Vineri = 08.00 — 14.00

in perioada stirii de alerta instituitd potrivit Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru
prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, cu modificérile si completarile
ulterioare programul de lucru poate fi inegal, la solicitarea superiorului/salariatului si conform
graficului de lucru aprobat de conducerea unitatii.
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Pe durata starii de alertd/urgenta, angajatii din Institut vor riméne disponibili pentru
efectuarea sarcinilor de serviciu, in functie de volumul de activitate al institutului.

XIII. 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.

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.

XVI. Pentru prevenirea rispindirii COVID-19, toti angajatii au_obligatia sa urmeze
masurile de_mai jos:

1. respecta toate instructiunile prevézute in planul de prevenire si protectie si instructiunile
proprii de securitate si santate in munca intocmite de catre angajator pentru prevenirea
raspandirii SARS CoV-2;

2. poartd mastile de protectie care s acopere nasul si gura la locurile de munci 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 purtarii 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. accepta verificarea temperaturii corporale la intrarea in sediu, la inceputul programului si ori
de cate ori revin in sediu;
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5. instiinteazd imediat angajatorul dacd prezintd, la inceputul sau in timpul programului de
lucru, simptome ale infectarii cu virusul SARS CoV-2 (tuse, strinut, rinoree, dificultati
respiratorii, febré, stare general alterata);

6. riman 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. contacteazi, imediat, medicul de familie sau, in cazul in care starea acestuia este grava,
serviciul unic de urgent 112;

8.1n 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 activititii proprii;

11. isi spala si isi dezinfecteaza mainile;

12. identifica si folosesc culoarele de circulatie asigurate de cétre angajator;

13. evita stationarea in spatiile comune;

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

15. eviti, pe cat posibil, comunicarea prin intermediul documentelor tipirite, atat
in interiorul, cit si in exteriorul unititii/institutiei, pentru a limita contactul direct
intre persoane.

XVII. Misuri speciale in_cazul in care un angajat este suspect/confirmat cu infectare cu
SARS CoV-2:

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

b) daci intervalul de timp in care persoana suspectd/confirmata s-a aflat in incintd este mai scurt
de 7 zile:

¢) se inchid toate incéperile in care acesta a petrecut timp indelungat (peste 20 de minute);
inainte de incheierea programului se va asigura aerisirea mecanic a incéperii

(deschiderea geamurilor);

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

e) daca au trecut mai mult de 7 zile de cand persoana suspect/confirmati s-a aflat in incinta:
nu este nevoie de curitenie/dezinfectie suplimentard, se mentin maésurile de curitenie si
dezinfectie de rutini;

f) se informeazi persoanele cu care persoana suspecta/confirmata a venit in contact prelungit
(mai mult de 20 de minute, la o distantd mai mica de 1,5 m si fird mascé) si

se impune izolarea la domiciliu a acestora pentru 14 zile, cu monitorizarea de catre aceste
persoane a semnelor si a simptomelor de infectie respiratorie.
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indeplineste alte sarcini, conform competentei si specificului functiei, desemnate de citre

conducerea institutului prin decizii interne.

Intocmit de (sef compartiment) :

1. Numele si prenumele............cooviiiiiiiininnn..

2. Functia d¢

Ll

Semnatur:

4. Data Intoc

Luat la cunostir N .

1. Numeleis] prenumele. oo
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