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Compartimentul : Serd si intrefinere

FISA POSTULUI
Nr. 11

A.Informatii generale privind postul

|. Nivelul postului; de executie

2. Denumirea postului: curier

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: -
4. Scopul principal al postului: asigurd activitatea de curierat intre compartimentele spitalului si intre spital cu diferite
entitéiti publice sau private.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului: studii generale absolvite cu diploma, fara conditii de vechime;

1. Studii de specialitate: nu este cazul;

2. Perfectioniiri (specializiri): nu este cazul;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul;

4. Limbi striiine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul,

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: capacitatea de a comunica, atenfie, rdbdare, spirit de observatie,
constiinciozitate, disponibilitate la sarcini suplimentare.

6. Cerinte specifice: nu este cazul;

7. Competenta manageriald (cunostinfe de management, calitafi i aptitudini manageriale): nu este cazul;
C.Atributiile postului:

L. Atributii generale:

1. respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern, ale Codului de
conduitd a personalului contractual, ale Notelor Interne, Deciziilor emise de angajator, procedurilor operationale/ de
sistem si ale contractului individual de munci;

2. raspunde in fata sefului ierarhic §i a managerului pentru indeplinirea atibutiilor care ii revin;

3. utilizeazi in mod judicios baza materiald pusi la dispozitie de angajator;

4. informeazi in scris seful ierarhic i managerul spitalului in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri,etc.;

5. are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de colaborare intre membrii
colectivului si combate orice manifestiri necurespunzitoare; -

6. pastreazi confidentialitatea datelor la care are acces in exercitarea atributiilor de serviciu;

7. isi insuseste si respectd normele de Securitate si Sanatate Tn Munca si masurile de aplicare a acestora gi participd la
procesul de instruire conform Planului annual si a tematicii aprobate de citre angajator;

8. isi desfasoari activitatea, in conformitate cy pregitirea i instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incét si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atét propria persoana, cét
si alte persoane care pot fi afectate de acti unile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé;

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
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II. Atributii specifice:
1. Asigurd la solicitarea secretariatului spitalului transportul documentelor si materialelor intre compartimentele
spitalului sau de la spital la alte entitdti publice sau private;
2. Rispunde de siguranta documentelor si materialelor transportate;
3. Respecti confidentialitatea datelor cuprinse in documentele transportate;
IL 1 Atributii conform ISO-9001
- In domeniul sistemelor de management calitate-sdndtate §i securitate ocupationald lucrétorii au urmatoarele
responsabilitti::
o respectd prevederile procedurilor si instructiunilor aplicabile sectorului de activitate;
o realizeazd inregistririle specifice sectorului de activitate;
o anuntd orice neconformitate identificatd in activitatea lor, sefului ierarhic;
IL. 2 Atributii in domeniul securitiitii si sfinftitii in munci, conform prevederilor Legii 319/2006, art.23, lucrétorii
au urmatoarele responsabilititi:

a) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puni la
locul destinat pentru pastrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

d) si comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea lucritorilor, precum si orice deficienta a sistemelor
de protectie;

e) si aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror misuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sAndtatii si securitatii lucritorilor;

g) sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si farad riscuri pentru securitate §i
sindtate, in domeniul sidu de activitate;

h) s isi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii in muncd si masurile de
aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

D.Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fati de: diretorul administrativ si manager;

— superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele spitalului;

¢) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autorititi si institutii publice: reprezinta spitalul strict in activititile de preluare/predare de documente §i materiale;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: : reprezinta spitalul strict in activitétile de preluare/predare de documente §i materiale;
Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
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3. Delegarea de atributii si competenti: pentru perioadele de absentd motivata de la serviciu este inlocuit de persoana
nominalizatd de directorul administrativ al spitalului;
E. Intocmit de:
mele: Marius Onitiu.
€ Director Administrativ
N~

4. Data intocmirii k...
F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnitura .....

-
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