DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Centrul de Recuperare Medicald DasMed

FISA POSTULUI Nr. 1/06.07.2023

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: executie
2. Denumirea postului: inspector 1A
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:
4. Scopul principal al postului: asigurarea documentatiei i a administririi bazei de
tratament a Centrului de Recuperare Medicala DasMed.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta.

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare nivel mediu
4. Limbi straine (necesitate i nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: expresivitate verbald gi scrisa, ascultare activa,
comunicarea cu oamenii si educarea acestora, atentie la detalii, creativitate, responsabilitate,
autonomie, respectarea obligatiilor, cooperare, munca in echipd, orientare cétre rezultat,
integritate. »

6. Cerinte specifice: minimum 6 ani si 6 luni vechime pe posturi ce presupun studii superioare in
specialitatea studiilor necesare postului.

7. Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului:

1. intocmeste referatele de necesitate pentru aprovizionare cu bunuri, materiale, obiecte de
inventar si mijloace fixe necesare, pe care le transmite Serviciului Administrativ sau Biroului
Achizitii Publice, Aprovizionare, dupd caz.

2 Intocmeste referatele de necesitate pentru aprovizionarea cu medicamente, materiale
sanitare, dezinfectanti, truse de urgenta si de prim-ajutor, necesare cabinetului medical.

3. Intocmeste notele de fundamentare in vederea aprobdrii bugetului de venituri i cheltuieli la
nivelul institutiei, pentru articolele bugetare incredintate prin decizie de director.

4. Intocmeste referatele cu vizd CFP pentru achizitia de uniforme si echipamente necesare
specifice personalului din centru.

5. Raspunde de primirea, inregistrarea facturilor si intocmirea documentelor din faza de lichidare
a cheltuielilor centrului pentru articolele/aliniatele bugetare pe care le gestioneaza prin decizie de
director.

6. Primeste si distribuie materialele §i bunurile cétre angajati pe baza de semndtura.

7. Elaboreazi adrese cdtre prestatorul de servicii de mentenantd pentru defectiunile sau
neconformitétile aparute in exploatarea aparaturii din dotare de catre personalul de specialitate.

8. Elaboreaza adrese citre prestatorul de servicii de mentenantd pentru defectiunile sau
neconformitatile aparute in exploatarea bazinului i a instalatiilor din dotarea acestuia .

9. Elaboreazi adrese citre Serviciul Administrativ, Serviciul Administrativ, Compartiment PSI,
Biroul Achizitii Publice, Aprovizionare, dupd caz, prin care anuntd in cel mai scurt timp orice
defectiune aparuti la instalatiile de iluminat, de incélzire, apa-canal, etc.

10. Se asigurd ca sunt completate registrele de interventii gi defectiuni de citre personalul
propriu al DAS sau de citre prestatorii de servicii de mentenanta.



11. Verifica respectarea intocmai a instructiunilor privind modul de folosintd a produselor sanitare
(detergenti, dezinfectanti, etc) de catre ingrijitori.

12. Asigurd elaborarea procedurilor de lucru, a formularelor si a instrumentelor de lucru, pe care
le supune aprobérii si le aduce la cunostinta angajatilor.

13. Asigura afigarea la sediul centrului §i pe site-ul DAS a tuturor informatiilor de interes pentru
beneficari si a formularelor necesare utilizate in cadrul centrului.

14. Realizeazi informarea beneficiarilor cu privire la serviciile oferite si a conditiilor de
indeplinit.

15. Primeste si inregistreazd cererile solicitantilor de servicii de recuperare si verfica
documentele necesare.

16. Intocmeste fisa de calcul pentru stabilirea contributiei, in baza documentelor primite de la
personalul de specialitate.

17. Efectueaza programirile la consultatiile medicului specialist, precum i la procedurile de
recuperare, conform prescriptiilor medicului.

18. Se asigura de respectarea Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in
institutiile publice, respectiv colectarea corectd in pubelele de colectare selectiva.

19. Intocmeste pontajul lunar al personalului din centru, il inainteaza sefului spre avizare $i
directorului adjunct spre aprobare i il inainteaza SRU.

20. intocmeste, dupa caz, referate si decizii de director, dispozitii de primar, referate, rapoarte
de specialitate si proiecte de hotérari cu privire la activitatea serviciului.

21.  Pregateste in vederea arhivarii toate documentelor elaborate §i instrumentate in cadrul
serviciului.

22.  Raspunde de corecta utilizare a bunurilor din dotare cu evitarea deteriordrii premature a
acestora.

23. Colaboreaza permanent si eficient cu celelalte structuri ale DAS in vederea indeplinirii
sarcinilor.

Obligatii:

a) Respectd ordinea ierarhicd in institufie in ceea ce priveste intocmirea lucrarilor, a
documentelor, transmiterea si primirea sarcinilor. De asemenea, raspunde pentru neindeplinirea
sarcinilor de serviciu, conform legii.

b) Pistreazd confidentialitatea in limitele dispozifiilor legii, in legdturd cu faptele si
documentele de care ia cunostinta.

c) Respectd Codul etic al angajatilor institutiei, obligatiile si normele de conduita care revin
functionarului public prin statutul legiferat.

d) Respectid Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern valabile in
cadrul institugiei.

) Respecti prevederile sistemului de control intern/managerial

f) Respecta obligatiile ce revin salariafilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind

apirarea impotriva incendiilor, cu modificdrile si completarile ulterioare, actelor de autoritate i
documentelor de organizare si desfigurare a activitatii in cadrul DAS, pe linia aparérii impotriva
incendiilor gi situatiilor de urgenta.

g) Pentru bunul mers al activitatii din cadrul institutiei, indeplineste si alte sarcini stabilite de
sefii ierarhic superiori.

Obligatii generale in calitate de lucritor, privind securitatea §i sdnitatea in munca

in calitate de lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si
instruirea sa, precum i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

[n calitate de lucrator are urmdtoarele obligatii:

a) Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport i alte mijloace de productie.

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sd il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru péstrare.



¢) Sa cunoascd modul corect de utilizare si caracteristicile mijloacelor individuale de
protectie din dotare, prevazute in instructiunile de utilizare.

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

¢) Sa comunice imediat angajatorului orice situatie de muncd despre care au motive
intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucritorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie.

f) Sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand.

g) Si coopereze cu angajatorul, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea
oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii gi securitatii lucratorilor.

h) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul, pentru a permite angajatorului
sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure i férd riscuri pentru securitate
si sanitate, in domeniul sdu de activitate.

i) Si isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securiti(ii §i SAnatagii
in munca si masurile de aplicare a acestora.

}) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

k) Are obligatia sa se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinatatii la locul
de muncid, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul
angajatorului.

Obligatii specifice in calitate de lucriitor, privind securitatea si sinitatea in munci

a) in situatia utilizarii unor substante si preparate chimice periculoase are obligatia sa le
manevreze, si le utilizeze si sa le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate sl a
instructiunilor de lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupa caz.

b) Si nu patrunda in zonele de restrictic sau in locurile de muncd pentru care nu este instruit si
autorizat si s nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate
cu energie electrica sau la alte echipamente tehnice. daca nu este calificat in acest sens, chiar daca
acestea nu sunt active;

¢) Si nu execute lucrdri si sa nu exploateze echipamente de muncd pentru care nu este pregatit
profesional, nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele
medicale necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

d) Sa nu introducd, sd nu pastreze, sd nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteaza reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

e) S nu se prezinte la postul de lucru, sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante toxice
care afecteaza reflexele normale.

f) Lucratorii care utilizeaza autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
(rebuic sa detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activitafi, s nu conducd
autovehiculele din dotarea institutici dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care
afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum i
in stare de oboseala.

g) Sa nu paraseasci locul de munca fard aprobarea conducatorului locului de munca si sd mentind
permanent locul de munca si echipamentele de munca in perfecta ordine si curdtenie.

Obligatii generale privind securitatea si sanitatea in munci in calitate de conducitor de
locuri de munca

a) Sa efectueze instruirea la locul de munci si cea periodica a lucratorilor, in domeniul securitétii
si sdnatatii in muncd, conform domeniului de activitate al fiecirui lucrator din subordine.

b) Sa efectueaze instruirea la locul de munca si periodica n domeniul securitatii si sdnatatii in
munci in conformitate cu tematicile, instructiunile, graficele de instruire si programul de instruire



— testare, intocmite de lucrdtorul desemnat din cadrul institutiei si aprobate ia nivel de institutie.

¢) Sa consemneze obligatoriu instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in muncd, in fisa
individuala de instruire, cu indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii. Fisa se
semneaza de citre lucritorul instruit si de catre persoanele care au efectuat i au verificat instruirea.

d) Sa pastreze Fisa individuald de instruire in domeniul securitatii si sandtitii in muncd a
lucratorului, Tnsotitd de o copie a fisei de aptitudini, completati de citre medicul de medicina
muncii Tn urma examenului medical la angajare si examenului medical periodic.

e) Sa cunoascd si sd respecte legislatia in domeniul securitatii si sanatatii in muncé in vigoare,
specificd activititii pe care o desfisoara.

f) Sd aplice mésurile tehnice si organizatorice de securitate si sandtate in munci, stabilite in
documentele aprobate la nivel de institutie, corespunzatoare conditiilor de munci si factorilor de
risc, pentru asigurarea securitatii si sanatatii lucratorilor;

g) Sa indrume si si controleze cunoagterea si aplicarea de céitre toti lucratorii din subordine a
masurilor, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatagii in munca.

h) Sa transmitd lucratorilor din subordine programarea la medicina muncii, pentru efectuarea
controalelor medicale periodice.

i) Sa coordoneze activitatile, in vederea protectiei lucratorilor si prevenirii riscurilor profesionale,
luénd in considerare natura activitatilor.

J) Sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati accidentele suferite de lucratorii
din subordine si/sau orice situatie de munca despre care au motive intemeiate si o considere un
pericol pentru securitatea si sdndtalea lucratorilor, precum si orice deficien(d a sistemelor de
proteciie.

D. Sfera relationala a titularului postului
|. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef serviciu

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: Cu structurile operationale din cadrul D.A.S.
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa: -

a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta:

E. intocmit de:
I. Numele si prenumele: Luana Madélina Criciun
2. Functia de conducerey Di General Adjunct
3. Semnétura:

4. Data intocmirii:

F. Luat Ia cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data:



