SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA TARGU-MURES
Targu Mures, str. Gh. Marinescu nr. 50, cod: 540136

Aprobat

MANAGER
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Dr. Puigcdon Claudiu
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FISA POSTULUI \ e )
Anexa la Contractul individual de munci nr.

Nume si prenume:

Unitatea Sanitara : Spitalul Clinic Judetean de Urgentad Tg. Mures
Denumirea postului: Legitoreasa

Serviciul: Administrativ

Gradul profesional al ocupantului postului:

I. Descrierea postului:
Criterii de evaluare:
1. Pregitirea profesionald impusi ocupantului postului:
Studii medii
2. Functia corespunzitoare:
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului
e complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
e cfort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;

e principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii, si cu personalul

4. Sfera de relatii
a) Ierarhice:

Se subordoneaza:

¢ subordonat Managerului

¢ subordonat sefului de serviciu

Are in subordine: (dupi caz)

e nu are subordonati

e salariatii serviciului/departamentului

b) Colaborare:

e colaboreaza cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul Spitalului
Clinic Judetean de Urgentd Tg. Mures



II. Standardul de performanta
a) Cantitatea:
Numarul de interventii ce 1i revin pe durata unei zile, variabil in functie de necesitti.
b) Calitatea:
Numdrul de observatii/reclamatii primite ca urmare a neindeplinirii corecte a
sarcinilor atribuite
c¢) Costuri:
Utilizarea eficienta a aparaturii din dotare;
Utilizarea rationald a materialelor;
d) Timpul:
Ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de priorititi;
e) Utilizarea resurselor:
Se apreciaza capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie (aparaturd, materiale
etc.);
f) Modul de utilizare a resurselor:
Aprecierea gradului in care se integreazi in munca in echipi;
Modul in care pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care le detine.;
Initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea imbunatitirii activitatii;

III. Atributiile legatoresei din cadrul serviciului Administrativ

A) Atributi generale

a) are obligatia sa Indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiinciosindatoririle de serviciu ce 1i revin;

b) se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

c) va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului
datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

d) raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor
de contact si a informatiilor furnizate solicitantilor;

e) participd la instructajele privind securitatea si sdndtatea Tn munca, situati de
urgenta si rdspunde de insusirea si aplicarea acestora;

f) sesizeazd seful ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul deruldrii activititii;
g) respectd normele de sdndtate, securitate si igiend Tn munca, normele de prevenire
si stingere a incendiilor, si de actiune in caz de urgentd precum si normele de
protectie a mediului inconjurator;

h) respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

i) respectd prevederile Regulamentului Intern al unitatii sanitare;



J) participd la instruiri, isi Tnsuseste si respectd procedurile, normele, instructiunile
specifice sistemului de management al calitatii si sistemul de management al sanatitii
st securitatii ocupationale aplicabile postului;

k) utilizeaza corect dotérile postului fira si isi pund in pericol propria existentd sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munci orice defectiune si 1si
intrerupe activitatea pdnd la remedierea acestora;

1) executd orice alte dispozitii date de seful ierarhic superior si de citre Managerul
SCJU Tg. Mures.

B) Atributi specifice
Si fie punctual la locul de munca, respectd programul de lucru 722 — 1532,
Nu péraseste locul de munca fara aprobarea sefilor ierarhici superiori.
Se prezintd apt la locul de munca din toate punctele de vedere.

il oA ) e

Indeplinirea corectd si la termen a sarcinilor de serviciu specifice indosarierii si

legdrii documentelor

5. Indosarierea si gruparea documentelor in dosare potrivit specifica-tiilor si
termenelor de péstrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor

6. Colaborarea atat cu toate compartimentele si sectiile, cat si cu arhivarul institutiei pentru
indosarierea si gruparea corectd a documentelor conform legislatiei si a nomenclatorului
arhivistic 1n vigoare.

7. Se interzice cu desavarsire consumul de bauturi alcoolice la locul de munca.

8. Respectd normele de protectia muncii, masurile specifice locului de munca, precum
si normele PSI.

9. Duce la bun sfarsit orice alte sarcini — ce nu contravin legii, nu conduc la degradarea

fizicd sau morald a fiintei umane, nu impieteaza asupra indeplinirii restului

activitatilor cuprinse in Fisa Postului si nu aduc prejudicii institutiei — primite de la

seful direct, precum si de la sefii ierarhici superiori

IV. Responsabilitati.
a) raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;
b) raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;
¢) raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;
d) raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;
e) raspunde pentru incdlcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul

Intern;



f) raspunde pentru incdlcarea normelor de securitate si sindtate Tn munci si a
normelor pentru situatii de urgenta;

g) raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe
parcursul deruldrii activitatii.

V. Limitele de competenta.

a) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fiard avizul
managerului Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Tg. Mures;

b) nu foloseste numele Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Tg. Mures pentru
actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului.

V. Precizari.

e in functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului informational si
informatic, de schimbdrile legislative, prezenta fisa a postului poate fi completatd cu
atributii, lucrdri sau sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

Vizat compartiment juridic

Serviciul

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar
Nume si prenume

Semnatura:
Data




