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Aprobat Manager,

FISA DE POST

| L IDENTITATEA POSTULUI

1. Numele si prenumele titularului:
. Denumirea postului: Portar
. Pozitia in COR: 962909
. Pozitia postului in cadrul structurii:
. Loc de munci: Administrativ
. Gradul/Treapta profesionala:
. Nivelul postului:
a. Conducere: -
b. Executie: DA
8. Sfera de relatie (de a intra in relatii, de a raspunde)
a. ierarhic (control, indrumare, posturi supervizate):

3 A\ N AW

1. Se subordoneazi: Sef Serviciu Administrativ, Director Financiar Contabil, Manager.
2. Are in subordine: -
3. Interdependentai si colaborare: colaborare cu toate structurile unititii;
b. functionale: colaborare cu toate structurile unitatii;
¢. reprezentare: - In limita competentei si a mandatului acordat de superior in acest sens
9. Sfera relationala externa:

- cu autoritati si institutii publice;
- cu organisme ale statului sau internationale;

- cu persoane juridice private.

| IL. CONDITII SPECIFICE POSTULUI

1.Pregitirea profesionala:
- de baza: studii medii
- de specialitate: atestat agent paza
- cursuri speciale:
2. Experienta necesari:
3. Aptitudini si abilititi necesare:
1. Capacitate crescuta deia asculta descrierea unui eveniment side a o
intelege;
Aptitudini de comunicar e orala si scrisa;
3. Abilitatea de a utiliza linbajul scris, cat si oral pentru a comunica
informatii sau ideile altor personae;
Atentie concentrata si distributiva;

Viteza de cuprindere informationala (capacitate crescuta de a combina o multime de
informatii;

o

Abilitati de solutionare a problemelor in cazuri de urgent;

Cunoasterea tehnicilor impuse de specificul postului.
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4. Aptitudini necesare/comportament:

1.
2.

AN A e

7.

Sa respecte ordinea si disciplina;

Capacitate deosebita de relationare interumana (sociabilitate, integrare in
colectiv);

Empatie si receptivitate fata de problemele umane;

Flexibilitate in gandire;

Integritate profesionala (atitudine profesionala impartiala (profil etic);
Receptivitate crescuta la solicitarile profesionale;

Sa respecte regulile de protectia muncii.

| LIL. DESCRIEREA RESPONSABILITATILOR POSTULUL

A) Privind relatiile interpersonale/comunicare:

L.
2.

o

5.

De planificare astfel incat activitatea sa fie eficienta;

De raportare pentru a aduce la cunostinta, coordonatorului Sefului Serviciului
Administrativ, Directorului Financiar — Contabil si a Managerului toate problemele
aparute;

De lucru - abilitati de lucru in echipa;

De luare a deciziilor - in functie de limitele de competentet;

Accesul la informatii - respectand secretul profesional, codul de etica.

B) Privind regulamentele/procedurilor operationale:
1. Cunoasterea si respectarea procedurilor operationale;
2. Cunoasterea si respectarea regulamentelor ROI si ROF.

C) Dificultatea operatiunilor specifice

Complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice in conformitate cu
legislatia in vigoare;

Efort fizic si intelectual de nivel ridicat in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;
Principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii, personalul si cu pacientii.

| IV. INDICATORI GENERALI DE PERFORMANTA |

1.

7.

Cantitatea — indeplineste toate activitatile ce decurg din fisa postului si alte sarcini trasate
de superiori conform legislatiei in vigoare si pregatirii profesionale;

Calitatea muncii prestate este cuantificat prin spiritul de ordine si disciplina, reactie rapida
in situatii de urgenta, abilititi de comunicare, corectitudine, flexibilitate, initiativa,
promptitudine, solicitudine, rezistenta la efort si stres, prezenta de spirit, dinamism, calm,
diplomatie, deschidere pentru nou;

Calitatea relatiei de munci n raport cu personalul unitatii, cét si cu persoanele cu care intrd
in contact in timpul muncii sale;

Costul - utilizarea eficienta a resurselor materiale;

Timpul - ocuparea timpului eficient, organizarea ativitatii in functie de prioritati;
Utilizarea resurselor - se apreciaza capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie
(aparatura);

Modul de utilizare — Aprecierea gradului in care se integreaza munca in echipa .

[ V. LIMITA DE COMPETENTA A POSTULUI |

1. Cunoasterea procedurilor si a circuitelor functionale;
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2. Relationarea usoard cu angajatii centrului in vederea desfasurdrii cu succes a activitdtilor
desfédsurate;

3. Corectitudine;

4. Gradul de libertate decizionald este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile
legale, In vigoare la momentul ludrii deciziilor;

S. Preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional;

6. Pastrarea caracterului legal si confidential in executarea sarcinilor de serviciu.

| VL. GRADUL-DE AUTONOMIE
1. Autoritatea asupra altor posturi;
2. Delegare (inlocuitor, sarcini delegate)
- Inlocuieste pe ......ccoovvrrcereennnne (conform dispozitiilor interne)
- este inlocuitde .......cocovirennene (conform dispozitiilor interne)

| VII. DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului:
Titularul postului are rolul de a asigura paza si linistea in C.N.C.R.N.C "Robanescu-
Padure"

2. Obiectivele postului:
- sa pazeasca cladirea si curtea institutiei;

- sa nu permita accesul vizitatorilor in afara orelor de vizita;

- sa permita accesul persoanelor straine in institutie doar pe baza de legitimatie sau act de
identitate.

3. Activitati principale:

- Asigurarea linistei in institutie;
- Paza si protectia institutiei;
- Raportarea incidentelor.

4. Sarcini si indatoriri specifice:
- sa pazeasca cladirea si curtea institutiei;
- sanu permita accesul vizitatorilor in afara orelor de vizita;
- sa permita accesul persoanelor straine in institutie doar pe baza de legitimatie sau
act de identitate;
- sa protejeze cladirea si bunurile impotriva furtului, avarierii, dezastrelor
naturale si sa previna incendiile;
- sa consemneze tot ce este legat de cladire in condica de Procese Verbale.
- sa pazeasca parcul si locul de joaca;
- sa pazeasca vehiculele din parcarile centrului si sa dea instructiuni unde sa fie
parcate temporar alte vehicule ce aduc/preiau pacientii ( ambulante, vehicule private,
etc.)

S. Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor/responabilitatilor postului:
In exercitarea activitatii, salariatul in cauzi, are responsabilitatea actelor intreprinse in
cadrul activitatilor ce decurg automat si care 1i sunt delegate.
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A. Atributii specifice:
- Raspunde in timpul senrviciului de paza obiectivului incredintat;

- Raspunde de paza materialelor bunurilor si valorilor aflate in raza postului;

- Raspunde de buna functionare si utilizare a echipamentului si mijloacelor din
dotare;

- Raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite sa impiedice buna

desfasurare a serviciului;

- Raporteaza situatiile ivite in postul incredintat;

- Controleaza persoanele suspecte sau pe cele au intentia si incearca sa aduca
prejudicii materiale institutiei,
- Raporteaza imediat orice activitate menita sa prejudic:ieze prestigiul unitatii si

inceaica sa ia singur masuri pentru prevenirea unor astfel de fapte sau actiuni.

B. Atributii suplimentare (dupa caz):

Responsabil in politica de securitate a retelelor si sistemelor informatice care asigurd furnizarea
serviciilor esentiale:

a.

b.
C.

Intelegerea necesitatii controalelor de securitate a informatiilor pentru a proteja
confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea informatiilor incredintate;

Protejarea informatiilor si resurselor impotriva utilizarii sau divulgarii neautorizate;
Protejarea informatiilor personale, private, sensibile de utilizarea sau divulgarea
neautorizati;

Respectarea Politicii de utilizare acceptabild a resurselor informatice;

Raportarea incidentelor sau punctelor slabe de securitate a informatiilor catre seful ierarhic
direct si catre Responsabilul NIS desemnat.

C. Alte obligatii:

Consumarea bauturilor alcoolice in unitate in timpul orelor de muncd este interzisa. Este
interzis fumatul in incinta unita{ii sanitare.

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de
natura acestora, orice declaratie publici cu referire la locul de munci fiind interzisa, fara
acordul conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.
Efectueaza controlul medical periodic conform programarii §i normelor in vigoare.
Cunoaste si respectd normele de sandtate, securitate §i igiend in munci, normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de
protectie a mediului Inconjurator.

Cunoaste si respectd ROF si ROI al centrului;

Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu.
Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare §i poartd ecusonul la vedere.
Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor
si al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu.

Sesizeazd seful ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul deruldrii activitafii.
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o Utilizeaza corect dotarile postului fard si isi puna in pericol propria existen{d sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostin{a sefului ierarhic orice defecfiune si intrerupe
activitatea pand la remedierea acesteia.

o Cunoaste si participa la indeplinirea politicii §i a obiectivelor calitétii unitafii.

o Isi desfisoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al
Calitatii si a procedurilor si instructiunilor aplicabile.

« Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioar, in conformitatea cu

legislatia 1n vigoare in limita competentelor profesionale.

D. Responsabilitati generale: cunoaste, respecta si raspunde.
e ROF;
¢ Regulamentul Intern;
e Codul de etica al spitalului;
e Are obligatia sa respecte normele PSI si de protectia muncii in sectorul sanitar;
e Legea nr 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea nr. 95/2006 — Legea privind reforma in domeniul sanatatii;
e Respecta prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice

in ceea ce prveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date.

E. Responsabilititi in domeniul SCIM.

F. Atributii privind sistemul de management al calitatii.

e Are responsabilitatea de a cunoaste si respecta toate cerintele impuse se sistemul de
management al calitatii implementat in cadrul spitalului aplicabile in activitatea depusa;

e Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si al obiectivelor specifice loculut de munca;

e Sa identifice, sa raporteze si sa trateze conform procedurilor aprobate, produsele/serviciile
neconforme.

G. Atributii privind securitatea si sinitatea in munci, SU, colectare deseuri

Atributiile si rispunderile PORTARULUI in domeniul sanititii si securitifii in
munci, in calitate de lucrator

vvvvv

Conform Legii nr. 319 / 2006 a Securitatii i Sandtatii in Muncé si Normelor
Metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin H.G. 1425 /2006 si actuazlizate conform
H.G. 955/2010, prevederilor din Regulamentul Intern, fiecare lucrdtor trebuie sa isi desfasoare
activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu instrucfiunile primite din
partea angajatorului, astfel incit sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald nici propria persoana, nici alte persoane care pot fi afectate de ac{iunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca. Astfel, angajatul trebuie:

a) si utilizeze corect instalatiile, aparatura, instrumentele, instrumentarul medical,
substantele periculoase ( detergenti, dezinfectante etc.) si alte echipamente de munca
(echipamente de birou, de arhivare etc.);
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b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il
puni la locul destinat pentru péstrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii si s@ utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat conducatorului locului sdu de munca orice situatie de munca pe
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si s@ndtatea atat
ale personalului cat si ale pacientilor, precum si orice deficien{d a sistemelor de
protectie;

e) sd aduca la cunostinta conducatorului locului sdu de munca accidentele suferite de
propria persoand, suspiciunile de boli profesionale sau boli legate de profesie precum si
starea de graviditate (in cazul femeilor), in vederea informarii serviciilor de prevenire si
protectie;

f) sd coopereze cu angajatorul, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea
oricaror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari,
pentru protectia sdnatatii si securitéfii lucrétorilor;

g) sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu serviciul extern de
prevenire $i protectie, pentru a permite angajatorului sa se asigure ¢ mediul de muncd
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul
sau de activitate;

h) sd isi insuseasca si sa respecte prevederile legislagiei din domeniul securitafii si s@natatii
in muncd si masurile de aplicare a acestora;

1) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari;
}) sé se prezinte la controlele medicale planificate;

k) sa nu se prezinte la lucru 1n stare fizicd si psihica necorespunzitoare (ebrietate,
oboseald avansatd, consum de droguri sau de medicamente psihotrope etc.) si sd nu
consume bauturi alcoolice la locurile de munca.

Atributiile si raspunderile PORTARULUI privind prevenirea si stingerea
incendiului

a) persoana care observa un incendiu are obligatia sd anunte prin orice mijloc i sa ia méasuri,
dupa posibilitagile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului;

b) si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

¢) sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupi caz;

d) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatitlor
de apdrare Iimpotriva incendiilor;
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e) sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

f) si coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat care are atribufii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

g) si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti,
referitoare la producerea incendiilor;

h) si actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu §i anume;

- alarmarea imediatd a salariatilor prin mijloacele specifice existente;

- anuntarea incendiului la fortele de interventie specializate in stingerea incendiilor;

- anunfarea persoanelor cu acces la intreruperea alimentdrii cu energie electrica, gaze
naturale sau alte fluide combustibile existente in instalafii sau utilaje;

- asigurarea §i urmarirea salvarii rapide si in sigurantd a salariatilor;

- actionarea imediatd asupra focarului cu mijloacele tehnice de stingere a incendilor din
dotare (stingatoare portabile, hidranti, etc.), prin manevrare manual;

- evacuarea bunurilor materiale pereclitate de incendiu si protejarea echipamentelor care pot
fi deteriorate in timpul interventiet;

- protecfia personalului de interventie impotriva efectelor negative provacate de incendiu
(arsuri, asfixieri cu fum, gaze toxice etc.);

- verificarea altor locuri de muncé sau spatii in care se poate prognoza sau pot apare focare
de incendiu.

VIII. CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE A
SALARIATULUI

Performanta profesionald individuala va fi evaluati anual.

Nr. | Criterii de evaluare**) Nota Comentarii
CrlL.

1 Cunostinte profesionale si abilitati

2 Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate

3 Perfectionarea pregitirii profesionale

4 Capacitatea de a lucra n echipa

5 Comunicare

6 Disciplina
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7 Rezistenta la stres si adaptabilitate

8 Capacitatea de asumare a responsabilitatii

9 Integritate si etica profesionald

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media aritmetica a
notelor fiecarui criteriu de evaluare)

| IX. CONDITIILE PROGRAMULUI DE LUCRU

a. Programul de lucru: 12 ore inture conform graficului.
b. Conditiile materiale: echipament specific postului.
c. Riscuri implicate de post: nerespectarea legislatiei SSM si PSI in vigoare si a atributiilor fisei
postului.
d. Salarizare:
- Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare
- Salariul de baza este remuneratia primitd in raport cu muncid depusd cu cantitatea si
calitatea acesteia cu importanta sociald a muncii.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupd caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putdnd
fi reinnoitd in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de céte ori este necesar.

Intocmit:
Conducator loc de munca,

Am luat la cunostin{d si am primit un exemplar, salariat.
Nume si prenume:

Semnatura:

Data:
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