DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Centrul de Recuperare Medicald DasMed

P
FISA POSTULUI Nr. 1/06.07.20\23\”’ ANAD

A. Informatii generale privind postul
. Nivelul postului: executie
. Denumirea postului: referent MIA
. Gradul/Treapta profesional/profesionala:
. Scopul principal al postului: gestionarea bunurilor si administrarea bazei de tratament a
Centrului de Recuperare Medicald DasMed.

LN —

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

I. Studii de specialitate: studii medii.

2. Perfectionari (specializari): -

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

5. Abilitégi, calitati si aptitudini necesare: expresivitate verbala si scris, ascultare activa,
comunicarea cu oamenii $i educarea acestora, atentie la detalii, creativitate, responsabilitate,
autonomie, respectarea obligatiilor, cooperare, munca in echipa, orientare citre rezultat,
integritate,

6. Cerinte specifice: minimum 6 ani §i 6 luni vechime pe posturi ce presupun studii medii.
7. Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului:

| Primeste fise de calcul pentru incasarea contributiei de la personalul de specialitate.

2. Efectueaza operafiuni de incasiri, respectand disciplina de casa cu privire la termenele si
conditiile de depunere a numerarului, a limitei soldului de casd si a normelor de efectuare a
incasdrilor si platilor in numerar.

3. Intocmeste documentele de incasare a sumelor.
4, [ncasarea sumelor de bani se efectueazi prin numirare faptic in prezenta persoanelor care

platesc, documentul justificativ al sumelor incasate fiind chitanta pe care o intocmeste in trei
exemplare: originalul se preda persoanei de la care a incasat banii, un exemplar se ataseaz la fila
registrului de casa fiind folosit ca document de verificare a operatiunilor inregistrate si al treilea
exemplar ramane la cotorul chitantierului. Pe documentul justificativ-chitanta- nu se admit
corecturi, documentul intocmit gresit se anuleaza si rimane in carnet.

5. Are obligatia de a permite efectuarea controlului de casa si de a pune la dispozitia organelor

de control a tuturor documentelor contabile, a evidentelor si a elementelor materiale si valorice pe
care le detine.

6. Se interzice:
- incredintarea exercitarii atributiilor sale altor persoane fara instiintarea conducerii institutiei;

- intocmirea de documente primare necorespunzatoare sau incomplete ori acceptarea unor astfel
de documente;

- incasarea sau introducerea in gestiune de sume in numerar sau orice alte bunuri sau valori de la
persoane fizice sau juridice, fara a se elibera pe loc documentul justificativ;

- se pedepseste conform prevederilor legale fapta de a nu evidentia prin acte contabile sau alte
documente legale, in intregime sau in parte veniturile realizate ori de a inregistra cheltuieli care nu
au la baza operatiuni reale organizarea sau conducerea de evidente duble;

- distrugerea actelor contabile sau a altor documente ori a altor mijloace de stocare a datelor.



7. Inregistreaza incasarile intr-un centralizator si preda zilnic, in baza unui borderou de predare-
primire, sumele incasate la casicria DAS.

8. Asigurd afisarea la sediul centrului a tarifelor stabilite si a formularelor necesare utilizate in
cadrul centrului.

9. Realizeazi informarea beneficiarilor la sediul centrului si telefonic cu privire la serviciile oferite
si a conditiilor de indeplinit.

10. Raspunde de materialele primite pentru buna desfdsurare a activitatii, care se utilizeaza in
cadrul centrului.

L'l. Primeste si distribuie materialele si bunurile citre angajati pe baza de semnatura.

12. Gestioneaza si tine evidenta, in conditiile legii, a dotariior centrului. respectiv obiecte de
inventar si mijloace fixe.

I3. Efectueazi programarile la consultatiile medicului specialist, precum si la procedurile de
recuperare, conform prescriptiilor medicului.

14. Se asigura de respectarea Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in
institutiile publice, respectiv colectarea corecta in pubelele de colectare selectivi.

15. Inregistreaza documentele proprii emise/primite in aplicatia CID.

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

I7. Raspunde de corecta utilizare a bunurilor din dotare cu evitarea deteriorarii premature a
acestora.

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

Obligatii:
a) Respecta ordinea ierarhica in institutie in ceea ce priveste intocmirea lucrarilor, a

documentelor, transmiterea si primirea sarcinilor. De asemenea, raspunde pentru neindeplinirea
sarcinilor de serviciu, conform legii.

b) Pastreaza confidentialitatea in limitele dispozitiilor legii, in legdtura cu faptele si
documentele de care ia cunostina. .

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

d) Respecta Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern valabile in
cadrul institutiei.

e) Respecta prevederile sistemului de control intern/managerial

f) Respecta obligatiile ce revin salariatilor conform art.22 din Legea nr.307/2006 privind
apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, actelor de autoritate si
documentelor de organizare si desfasurare a activitdtii in cadrul DAS, pe linia apardrii impotriva
incendiilor si situatiilor de urgenta.

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

Obligatii generale in calitate de lucritor, privind securitatea si sfiniitatea in munca

In calitate de lucritor trebuie si igi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni
la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In calitate de luerdtor are urmatoarele obligatii:

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

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare.

¢) S& cunoascd modul corect de utilizare $i caracteristicile mijloacelor individuale de
protectie din dotare, previzute in instructiunile de utilizare.

d) Sa 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 si utilizeze corect aceste dispozitive,



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

f) Sa aduca la cunostinta conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand.

g) Si coopereze cu angajatorul, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricdror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru
protectia sandtatii si securitigii lucritorilor.

h) Sa coopereze, atét timp cét este necesar, cu angajatorul, pentru a permite angajatorului
s se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate
si sdnatate, in domeniul siu de activitate.

i) Sa Tsi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora.

J) S dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

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

Obligatii specifice in calitate de lucritor, privind securitatea si siiniitatea in munci

a) In situatia utilizarii unor substanie si preparate chimice periculoase are obligatia si le
manevreze, sd le utilizeze si sa le depoziteze numai cu respectarea conditiilor de securitate si a
instructiunilor de lucru, cu folosirea echipamentelor individuale de protectie dupi caz.

b) Sa nu pétrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu este instruit si
autorizat si sd nu efectueze interventii la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate
cu energie electricd sau la alte echipamente tehnice, daca nu este calificat in acest sens, chiar daca
acestea nu sunt active;

¢) Sd nu execute lucrari si sd nu exploateze echipamente_de munca pentru care nu este pregatit
profesional, nu poseda autorizatiile previzute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele
medicale necesare si nu este instruit pe linie de securitate a muncii.

d) 54 nu introduca, si nu pistreze, sa nu consume bauturi alcoolice sau alte substante toxice care
afecteazi reflexele normale, in perimetrele si sediile institutiei.

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

I) Lucratorii care utilizeazd autovehiculele institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
trebuic sd detind avizele necesare pentru desfasurarea acestei activititi, si nu conduca
autovehiculele din dotarea institutiei dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care
afecteaza reflexele normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceastd activitate, precum si
in stare de oboseali.

¢) S& nu pardseasca locul de munci fird aprobarea conducatorului locului de munca si sa mentina
permanent locul de munci si echipamentele de munc in perfecti ordine si curitenie.

Obligatii generale privind securitatea si sinitatea in munci in calitate de conduciitor de
locuri de munca

a) Sa efectueze instruirea la locul de munca si cea periodica a lucritorilor, in domeniul securitatii
si s@ndtatii in muncd, conform domeniului de activitate al fiecirui lucritor din subordine.

b) Sa efectueaze instruirea la locul de munci si periodicd In domeniul securitatii si sanititii in
munci in conformitate cu tematicile, instructiunile, graficele de instruire si programul de instruire
— testare, intocmite de lucratorul desemnat din cadrul institutiei si aprobate la nivel de institutie.

¢) Sa consemneze obligatoriu instruirile in domeniul securititii si sdnatdtii in muncd, in fisa
individuald de instruire, cu indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii. Fisa se
semneaza de catre lucratorul instruit si de cétre persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

d) Sd pastreze Fisa individuala de instruire in domeniul securitatii si sanatatii in munci a



lucrdtorului. insotitd de o copie a fisei de aptitudini, completatii de cdtre medicul de medicina
muncii in urma examenului medical la angajare si examenului medical periodic.

e) Sa cunoasca si sa respecte legislatia in domeniul securitatii si sanatatii in munca in vigoare,
specifica activitatii pe care o desfasoara.

f) Sa aplice masurile tehnice si organizatorice de securitate §i sdndtate n munci, stabilite in
documentele aprobate la nivel de institutie, corespunzatoare conditiilor de munca si factorilor de
risc., pentru asigurarea securitigii si sanatatii lucratorilor;

¢) S@ indrume si sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii din subordine a
masurilor, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

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

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

Jj) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati accidentele suferite de lucritorii
din subordine si/sau orice situatic de munca despre care au motive intemeiate si o considere un

pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
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 relagionala externa: -

a) cu autoritdti i institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta:

E. Intocmit de:
I. Numele si prenumele: Luana Madalina Craciun
2. Functia de conducere:DirectopG
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
I. Numele si prenumele:

2. Semndtura

3. Data:



