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FISA POSTULUI
CURIER

' Titular post

El [T T T T T T TTT 10

L IDENTIFICAREA POSTULUI

1.1 Denumirea postului CURIER
1.2 Cod COR 962101
1.3 Sectia COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL SI SECRETARIAT
1.4 Nivelu! postului/pozitia EXECUTIE
subordonare MANAGER
lerarhice
in subordine NU

Registratura Spitalului, cu Sectiile si compartimentele
spitalului, Serviciul Administrativ , Serviciul Tehnic,
Serviciul Achizitii Publice ,Serviciul Contabilitate.

1.5 Relatiile
De colaborare/ functionale Reprezentantii Oficiului Postal,cu reprezentanti ai

institituiilor ,firmelor cu care intra in contact in cadrul
indeplinirii atributiilor de serviciu

De reprezentare A serviciului in relatia cu toate unitatile spitalului
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Telefon: 021/334.42.66, 021/334.42.83
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Il. SPECIFICAREA CERINTELOR POSTULUI

Il.1. PREGATIRE

1.1 Studii de baza necesare MEDII

1.2. Cursuri de perfectionare | e

1.3 Autorizatii speciale pentru
exercitarea atributiilor

1.4 Limbi straine

II.2 Grad / nivel experienta Nu necesita experienta in domeniu

1)Cunoaste structura si organizarea activitatii din serviciu;
2)Cunoaste si respecta politica in domeniul calitatii si orientarii

1.3 Cunostintersl deprinaet intregii activitati in sensul atingerii obiectivelor stabilite la nivelul
spitalului;
3)Cunoaste si aplica procedurile interne din cadrul serviciului
/spitalului.

1.4 Aptitudini 1)Sa aiba tact, diplomatie, rabdare, compasiune, empatie;
2)Sa aiba o buna comunicare cu restul colectivului serviciului
/spitalului.

1.5 Cerinte comportamentéle i 1)Spirit de echipa;
2)Adaptare la situatii de criza;
3)Raspunde cu calm si profesionalism la toate sarcinile de serviciu.

I1.6 Program de lucru
Luni-vineri; 07:30-15:30

11.7 Natura muncii Capacitate de lucru individual si in echipa

1.8 Starea sanatétii Apt pentru functia de Curier

l1l. RESPONSABILITATILE POSTULUI

1.1 Atributii generale

1) Cunoaste si respecta legislatia in vigoare, aplicabila domeniului in care Tsi desfasoara activitatea
si a particularitdtilor postului ocupat;

2) Respectd ROF, ROI si prevederile deciziilor interne emise de managerul spitalului;

3) Respecta ierarhia functiilor in comunicarea institutionald;

4) Respectd procedurile documentate (de sistem sifsau operationale), regulamentele,
protocoalele, metodologiile si alte tipuri de reglementari aplicabile activitatii desfasurate;
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5) Elaboreazd sau participd la elaborarea procedurilor, protocoalelor, regulamentelor si/sau altor
tipuri de documente prin care sunt implementate cerintele standardelor din domeniul de
activitate;

6) Participd la prevenirea, identificarea si tratarea riscurilor si respecta reglementarile privind
managementul riscurilor in spital;

7) Participa activ la implementarea standardelor aplicabile domeniului de activitate (standarde
ISO, de acreditare, de control intern managerial, etc.), prin cunoasterea si aplicarea prevederilor
legale si a normelor interne de reglementare a activitatii;

8) Cunoaste si respecti politica in domeniul calitatii si orientdrii intregii activitati in sensul atingerii
obiectivelor stabilite la nivelul spitalului;

9) Respectd codul de eticd si deontologie profesionals;

10) Participd la indeplinirea obiectivelor generale ale spitalului si a celor specifice
compartimentului in care lucreaza;

11) Respectd legea nr. 190/2018 privind mdsuri 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);
12) Respectid confidentialitatea datelor, informatiilor si activitatilor desfasurate la locul de muncs;

13) Respecta programul de lucru;

14) Gestioneaza rational resursele tehnico-materiale si/sau financiare, puse la dispozitie de
administratia spitalului pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15) Respect3 principiile de eficient3, eficacitate si economicitate in activitatea desfasuratd

16) Participa la crearea si mentinerea unui mediu de lucru bazat pe responsabilitate, performanta
si etica profesional3;

17) Participa la sesiunile de instruire/formare profesionald organizate si/sau recomandate de

angajator;

111.2 Cunoaste Si Respecta:

o Ord. de Urgenta nr. 13/06.03.2013 privind serviciile postale

o legea nr.53/24.01.2003 -Republicare

e Legea nr. 487/11.07.2002 a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice —
Republicata

e Legea nr.544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

e Legea nr.307/12.07.2006 privind aparaea impotriva incendiilor — Republicare

e legeanr.319/14.07.2006 a securitatii si sanatatii in munca
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111.3 Atributii specifice postului

EXTERN

Ridicarea adreselor catre institutiile externe de la Registratura spitalului

Ridicarea adreselor de la institutiile externe si inregistrarea lor la Registratura Spitalului.
Expedierea corespondentei la destinatari(prin intermediul Serviciului PTTR);

Ridicarea Notificarilor de internare nonvoluntara de la Comisia de internari nonvoluntare
Jnregistrarea acestora in registrul de evidenta si transportul acestora la Parchetul de pe langa

judecatoria Sector

INTERN

Ridicarea corespondentei de la Registratura spitalului si distribuirea acesteia in
compartimentele/sectiile spitalului ;

Ridicarea circularelor de la Registratura spitalului si distribuirea acestora;

Ridicarea documentelor ce trebuiesc expediate si expedierea corespondentei la destinatari;
Primirea corespondentei ,a confirmarilor de primire si a coletelor ;

Inregistrarea corespondentei adresate conducerii institutiei la registratura spitalului;

Repartizarea restului corespondentei ,coletelor si eliberarea acestora destinatarilor pe baza unei
semnaturi intr-un registru intocmit in acest scop.

I11.4 Atributii privind normele de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate
asistentei medicale in unitatile sanitare conform ordinului nr. 1101 din 30 septembrie 2016
{privind aprobarea normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate

asistentei medicale Tn unitdtile sanitare)

- Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, prevenirea si limitarea infectiilor
asociate asistentei medicale.
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111.5 Responsahilitati privind prevenirea si stingerea incendiilor

1) sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

2) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de

conducatorul institutiei, dupé caz;
3) sanu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor

de apdrare impotriva incendiilor;
4) s& comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncé orice fncélcare a

normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de

aparare impotriva incendiilor;
5) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii

masurilor de aparare impotriva incendiilor;
6) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei

oricarui pericol iminent de incendiu;

111.6 Sarcini privind respectarea normelor de protectie civila

1) Respecta in cadrul sectiei planul de alarmare in caz dezastre naturale.

1.7 Responsabilitati privind securitatea si sanatatea in munca conform prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319 din 14 iulie 2006

Fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si

instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea managerului (coordonatorului), astfel

fncat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoani,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de

munca.
In scopul realizarii acestor obiective curierul respecta urmatoarele obligatii:

1) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in

munca si masurile de aplicare a acestora;
2) sd utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si alte mijloace de

productie;
3} sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie;
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4) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5) s3 comunice imediat conducatorului locului de muncai si/sau lucrdtorilor desemnati orice
situatie de muncd despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru
securitatea si sindtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

6) sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau managerului accidentele
suferite de propria persoang;

7) sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu seful de sectie si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite managerului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

8) sa comunice conducatorului locului de munca despre modificarile privind fisa de instruire in
domeniul securitatii si sanatatii in munca (date personale, domiciliu, pregatire, traseu, mijloc
de transport, durata);

9) s& cunoasca specificatiile siinstructiunile care interzic la locul de munca: consumul de alcool,
droguri, substante halucinogene, consumul de alimente in alte spatii decat oficiul specificat
la locul de munca, jocurile, amenintarile, lovirile, bataile, incdierarile, utilizarea de alte
echipamente sau aparaturi in afar3 de cele mentionate in sarcinile de munca, fotografierea
in unitate, prezentarea, transmiterea sau divulgarea documentelor, informatiilor,
tehnologiilor sau oricare suport scris, tehnic sau electronic ale societatii catre terti;

10) s& cunoasca modul de actiune in caz de alarma3, pericol de accidentare, interventie, evacuare
la situatii de urgentd, acordare prim ajutor, utilizare mijloace de interventie la incendiu,
comunicare si supravietuire la calamitati;

11) sa cunoasca regulile de transport in comun, cu autovehicule sau pe jos la si de la serviciu;

12)s3 ia la cunostintd despre modul de organizare si executare a serviciului de securitate si
sanatate in munci (S.5.M.), situatii de urgenta (S5.U.) in unitate si la locul de munc3;

iV. PREVEDERI SPECIALE
IV.1 Responsabilitati privind regulamentele / procedurile de tucru

1) Respectd ierarhia functiilor in comunicarea institutionald;

2) Respectd procedurile documentate (de sistem si/sau operationale), regulamentele,
protocoalele, metodologiile si alte tipuri de reglementari aplicabile activitatii desfasurate;

3) Elaboreazi sau participd la elaborarea procedurilor, protocoalelor, regulamentelor si/sau
altor tipuri de documente prin care sunt implementate cerintele standardelor din domeniul

de activitate;
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4) Participa la prevenirea, identificarea si tratarea riscurilor si respecta reglementarile privind
managementul riscurilor in spital;

5)  Participa activ laimplementarea standardelor aplicabile domeniului de activitate (standarde
ISO, de acreditare, de control intern managerial, etc.), prin cunoasterea si aplicarea
prevederilor legale si a normelor interne de reglementare a activitatii;

6) Cunoaste si respectd politica in domeniul calitatii si orientarii intregii activitati in sensul
atingerii obiectivelor stabilite la nivelul spitalului

7) Laterminarea programului de lucru are obligatia sa opreasca din functionare tehnica de
calcul sau s& o predea schimbului urmator in stare de functionare, iar daca sunt defectiuni
sa informeze compartimentul IT despre aceste probleme.

8) Tn cazul in care este necesar si se inlocuiasca componente defecte, se redacteaza referatul
de necesitate pentru demararea procedurilor specifice solutionarii problemelor.

IV.2 Responsabilitati privind confidentialitatea

1) Pe toata durata contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia, ii este interzis
sa transmita date sau informatii de care a luat |a cunostinta in timpul exercitarii contractului;
2) Angajatului ii este interzis sa sustraga, sa distruga sau sa foloseasca in interes personal
documente/bunuri de orice fel. Nerespectarea clauzei de confidentialitate atrage
sanctionarea disciplinara a angajatului, putand merge pana la desfacerea contractului de
munca in temeiul dispozitiilor Art. 61 lit. “a” din Legea nr. 53/2003 si la plata de daune

interese.
3) si ia toate misurile de precautie necesare in vederea eliminarii riscurilor de dezvaluire cdtre

persoane neautorizate a informatiilor interne ale Spitalului, sau a informatiilor care i-au fost
incredintate de cétre Spital pe perioada desfasurarii activitatii in cadrul acestuia;

4) si nu foloseascd aceste informatii in scopuri personale si sa nu divulge informatii / materiale
catre terti sau catre alti angajati ai Spitalului, care prin prisma activitatii pe care o desfasoara
nu ar fi avut acces la acestea, fara aprobarea explicita, in scris, a Managerului Spitalului;

5) si péastreze secretul profesional si confidentialitatea datelor pacientilor internati (referitoare

la datele de identificare si diagnostic)

IV.3 Limite de competenta

1) Poate fi desemnat sa inlocuiascd sau poate fi inlocuit de un alt salariat cu aceleasi competente;
2) Tnsituatiain care din dispozitia sefului direct sau a Managerului spitalului este numitinlocuitorul
unui salariat cu functie de conducere sau executie, se conformeazd atributiilor din fisa postului

persoanei inlocuite;
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ST LU

V. SEMNATURI
Prezenta Fisa a Postului este Anexa si face parte integranta din Contractul Individual de Munca al
angajatului.

Angajatorul isi rezervd dreptul de a aduce modificdri prezentei fise de post aducand la cunostinta
titularului postului despre aceste modificari, prin semnarea unei alte fise de post.

Conform Art. 117 din Regulamentul de Ordine Interioara, constituie abatere disciplinara:
Refuzul de a semna de luare la cunostinta orice document intocmit de conducerea Spitalului, la
cererea sefului ierarhic superior sau a conducerii Spitalului, prin care se stabilesc masuri
organizatorice si/sau tehnice de securitate si sanatate in munca, disciplina muncii, atributii sau
sarcini de serviciu etc... . Angajatul poate formula obiectiuni /observatii cu privire la documentul de

care a luat la cunostinta.

Am luatfa cunostinta,

Data ¢
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