SPITALUL DE BOLI CRONICE “SF. LUCA"

Aprobat:
Manager,

FISA POSTULUI

I.DENUMIREA POSTULUI: REFERENT DE SPECIALITATE 111

SECTIA/COMPARTIMENTUL: Compartiment tehnico-administrativ

NIVELUL POSTULUI: de executie

I1.DATE PERSONALE:
Nume

Prenume:

CNP:

II1.Relatii:

A) lerarhice - . Se subordoneaza: direct Sefului Serviciului Administrativ/ Manager
B) Functionale - cu compartimentele din cadrul unitatii sanitare;

C) De colaborare - cu serviciul administrativ, serviciul contabilitate, achizitii, celelalte servicii din cadrul
spitalului cu caracter administrativ.

1) Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1.Pregatirea de baza : diploma de bacalaureat, carnet de conducere auto categoria B
1.2.Pregatirea de specialitate — scoala de conducatori cu permis de conducere auto categoria B
2) Experienta necesara:
2.1.Vechime in munca : experienta de cel putin 5 ani in conducerea de autovehicule.

2.2.Perioada necesara initierii in vederea executarii operatiunilor specifice postului: experienta in

domeniul specialitatii postului, cunostinte minime de mecanica auto;
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SPITALUL DE BOLI CRONICE "SF. LUCA"

IV. Responsabilitati si sarcini:

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit.

-urmareste valabilitatea autorizatiilor de functionare ( mediu, sanitar, iscir, metrologie, autorizatii periodice
personal)

- urmareste si intocmeste documentele de parcurs pentru autoturismul din dotare.

- participa la pregatirea programului si la instructajele SSM si PSI.

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice.

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului de serviciu.

- nu va conduce autovehicului in stare de ebrietate sub influenta substantelor periculoase sau obosit.

- conduce autoturismul in scopul pentru care a fost construit, este interzis sa transporte alte marfuri in afara
celor prevazute in documentele de transport.

- Respecta strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful de serviciu.
- Efectueaza transport de documente pentru trezorerie sau Institutii cu care spitalul colaboreaza.
- Efectueaza transport de persoane catre /si de la institutii cu care spitalul desfasoara activitati.

- cunoaste si respecta R.O.F. si R.O.l. al spitalului.

V. Responsabilitati:

- integritatea autovehiculului pe care il are in primire

- intretinerea autovehiculului,ceea ce presupune efectuarea la timp a inspectiilor tehnice periodice
(ITP), reviziilor, schiburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune. Va
semnala in scris sefului de serviciu cu 30 de zile Thainte de necesitatea efectuarii acestor interventii.

- elaborarea tuturor documentelor de transport necesare conducerii autovehiculului pe drumurile
publice, respectiv Foaie de parcurs, Ordin de deplasare

- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia

- soferul va raspunde personal in fata organelor in drept de documentele transportate si netrecute in
documentele de transport.

- soferul va urmari si va semnala in scris cu 30 de zile inaintea expirarii valabilitatii a Taxei de drumuri,
Asigurarii RCA.

- Transporta persoane numai dupa obtinerea aprobarii sefului direct.
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SPITALUL DE BOLI CRONICE "SF. LUCA"

12. Orice defectiune al autovehiculului se semnaleaza in scris sefului ierarhic in maxim o zi lucratoare de la
constatarea defectiunii.

13. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

a) Nerespectarea atributiilor si obligatiilor din prezenta fisa a postului se sanctioneaza, pe baza de
referat scris catre managerul institutiei la autosesizarea acestuia sau la propunerea sefului ierarhic.
b) Sanctiunea se face dupa caz, sub forma de avertizare, prin retinere din salariu sau prin desfacerea
contractului de munca.

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

-sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile Tn activitatea
depus3;

-sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a
obiectivelor specifice locului de munca.

Responsabilitati privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform principiilor si legislatiei privind
protectia datelor cu caracter personal, in particular prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date:

- Nu se introduc in retea echipamente strdine — router, modem stick.

- Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie USB) se
cripteaza pentru ca in caz de pierdere, furt sa nu poata fi accesate.

- Nu este permis instalarea de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informatica.

- Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este necesar, in interes de serviciu,
se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in forma criptata.

- Utilizatorii care au acces la internet, o folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri
nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet — doar in interes de serviciu; nu se deschid mailuri necunoscute,
suspecte.Se cere vigilenta sporita la descarcarea si deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se descarca daca
sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere. Daca mailul pare sa fie trimis de persoana cunoscuta
dar nesolicitata, se cere confirmarea persoanei respective ca a trimis mesajul.
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SPITALUL DE BOLI CRONICE "SF. LUCA"

- Utilizatorii sunt obligati sa tina confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului de lucru cat si
dupa incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

- Personalul care colecteaza date personale, trebuie sa o faca cu consimtamantul expres dat de
persoana vizata si cu informarea prealabild a persoanei despre scopul, destinatia prelucrarii si a drepturilor lor.

- incaperile unde se afld computerele se incuie dupa terminarea programului.

- in locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat prin
repozitionarea monitorului cu folie pe geam, etc, conform posibilitatilor.

- Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale pentru
program, nu dezvaluie nimanui in nici o imprejurare. In caz c3 exista posibilitatea de a fi aflat de o alta
persoana, se va modifica parola.

- Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia, iar daca temporar nimeni nu lucreaza la statie, se
blocheaza statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer.

- Utilizatorii nu opresc update — urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele in
vederea completarii securitatii.

- Documentele care contin date personale si trebuiesc anulate, vor fi distruse cu distrugatorul de
documente.

VI. Limite de competenta
1. Nu are dreptul sa dea relatii privind activitatea interna a spitalului ;
2. Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului institutiei;
3. Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.

VII. Dispozitii finale

n functie de pefectionarea sistemului de organizare si de schimbdrile legislative, prezenta Fisd a
postului poate fi completata si modificata cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin
suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de executat.

Semnatura;: Data semnarii:

Intocmit,
Sef serviciu,
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