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Sucesk RUNQS

FISA POSTULUI

?benumirea Institutiei publice:Spitalul Judetean de Urgenta ,,Mavromati ,, Botosani
Serviciu : BIROU ADMINISTRATIV

EDenz;;r;irea postului: REGISTRATOR

;&mdul profesional al ocupantului postului: functia - Registrator

ENivelul postufui: i.:1) de e..xe_r.:.ug‘ie“ DA _.
| ib) de conducere
Scopul principal al
postului
Punctajul postului: a) minim = 3 §
| b) maxim = 5 o o |
CAP. I:
Nume:
Prenume:
COR: 962101
CNP:
Incadrare - Contract individual de munca -
duratd nedeterminatda
Studii: - MEDII
Postul: - Registrator

Locul de munca: - Serviciul Administrativ

Nivelul postului:  Post de executie



DESCRIEREA POSTULUI:
B. Conditii speciale privind ocuparea postului:
1. Pregdtirea profesionald impusda ocupantului postului.
[.1. Pregitirea de bazd (corespunzdtoare studiilor absolvite, potrivit prevederilor
legale): -
1.2. Pregdtire de specialitate:
1.2.1. calificare — medie
1.2.2. perfectionari (specializari) periodice.
2. Experienta necesard executdrii operatiunilor specifice postului
2.1. Experienta in muncd —  ani.
2.2. Experienta in specialitatea cerutd de post — minim .... ani
2.3. Perioada necesard initierii in vederea executdrii operatiunilor specifice postului
— 6 luni
2.4. Limbi straine, dupa caz:
a) citit: - cunostinte de baza —
- nivel mediu —
- nivel avansat —
b) scris: - cunostinte de baza —
- nivel mediu —
- nivel avansat —
¢) vorbit: - cunostinte de baza —
- nivel mediu —
- nivel avansat —
2.5. Cerinte specifice:- delegari -
- detasari -
- disponibilitatea pentru lucru in program prelungit -da
2.7. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- disponibilitate lucru in echipa :punctualitate reala;rezistenta la stress;rezistenta la
efort intelectual; adaptabilitate; capacitate la analiza profunda,capacitate de
coordonare; responsalilitate;lucru in echipa;atentie la detalii,;abilitate de a lucra bine
cu ceilalti salariati;automotivatia,
2.8. Competenta manageriala (cunostinte de menegement, calitati si aptitudini
manageriale).
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului
3.1. Complexitatea postului, in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat — mare
3.2. Efortul intelectual caracteristic efectudrii operatiunilor specifice postului —
mare
3.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite —de judecata, analiza si sinteza, creativitate;
3.4. Cunostinte de operare/ programare pe calculator, dupa caz:
a) Tehnologii speciale care trebuie cunoscute — competente si aptitudini de utilizare
a calculatorului.
4. Responsabilitatea implicatd de post
4.1. Responsabilitatea pdstrarea confidentialitatii datelor la care are acces.
5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde)
5.1. Gradul de solicitare din partea conducerii — mare
5.2. Gradul de solicitare din partea colegilor — mare
6. Sfera relationala a titularului postului:



6.1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:
1. subordonat fata de: sef birou/conducerea spitalului
2. superior pentru:
b) relatii functionale:cu toata structura organizatorica a Spitalului Judetean de

Urgenta ,, Mavromati™ Botosani,;
c) relatii de control.:-
d) relatii de reprezentare:in limitele dispozitiilor primite de conducerea spitalului

6.2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritatile si institutiile publice:prin Decizie Manager
¢) cu organizatii internationale:nu este cazul
d) cu persoane juridice private: prin Decizie Manager

CAP. II: — SARCINI ORGANIZATORICE
Sectiunea I — Locul de muncd - Birou Administrativ-REGISTRATOR

Sectiunea Il — Timp de lucru (presteazd zilnic activitate conform programului aprobat de
Regulamentul intern al unitditii).

Sectiunea Il - Relatii :
Sfera relationala a titularului postului:
A. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:
1. subordonat fata de: Sef Birou Administrativ;Conducerea Unitatii;
2. superior pentru:
b) relatii functionale:
c¢) relatii de control:
d) relatii de reprezentare:in limita dispozitiilor primite de conducerea spitalului;
B. Sfera relationala externa:
a)cu autoritatile si institutiile publice:
b)cu organizatii internationale:
c)cu persoane juridice private:
C. Sfera relationala de colaborare

CAP. III. - ATRIBUTII, COMPETENTE, SARCINI SI RESPONSABILITATI

PARTICIPA NEMIJLOCIT LA TOATE ACTIUNILE PREVAZUTE |IN
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL SPITALULUI JUDETEAN DE
URGENTA MAVROMATI BOTOSANI CU APLICAREA LEGISLATIEI IN VIGAORE CU
MODIFICARILE SI COMPLETARILE ULTERIOARE;

-RESPECTA CU STRICTETE ORELE DE PROGRAM, FOLOSIND EFICIENT
PROGRAMUL DE LUCRU;

- RASPANDESTE TOATA CORESPONDENTA PE BAZA DE BORDEROU SI
SEMNATURA, ATAT LA PRIMIRE CAT SI LA PREDARE CATRE DESTINATARI SI ALTI
FACTORI DE RASPUNDERE;

-REALIZEAZA COLITIONAREA SI TRANSMITEREA CORESPONDENTEI
PROCESELOR VERBALE SI RAPOARTELOR PE CALCULATOR;

-PRIMESTE PE EMAIL DOCUMENTELE ELECTRONICE SAU LE DESCARCA

DIRECT DE PE SITE;



- EXPEDIAZA LA TIMP SI IN DEPLINA SECURITATE CORESPONDENTA UNITATII,
SIGILAND PLICURILE RESPECTIVE;

- PASTREAZA CU STRICTETE SI NU DIVULGA SECRETUL CORESPONDENTEI DE
SERVICIU SI DE STAT;

-GESTIONEAZA SI ARHIVEAZA DOCUMENTELE STABILITE IN SARCINILE DE
SERVICIU;

- RASPUNDE DE FOLOSIREA JUDICIOASA A MATERIALELOR PRIMITE SI DE
JUSTIFICAREA  ACESTORA, RASPUNZAND MATERIAL IN CAZUL LIPSEI
NEJUSTIFICATE;

- INDEPLINESTE SI ALTE SARCINI SI ATRIBUTII CE REZULTA DIN DISPOZITIILE
LEGALE SAU CARE SUNT STABILITE DE CONDUCEREA UNITATII SI A SEFULUI DE
BIROU;

- SE INTERZICE CONSUMAREA ALCOOLULUI IN TIMPUL PROGRAMULUI SAU
PREZENTAREA LA PROGRAM SUB INFLUIENTA BAUTURILOR ALCOOLICE;

- PARASIREA LOCULUI DE MUNCA SE VA FACE NUMAI DUPA APROBAREA
SEFULUI DE BIROU/MANAGER;

- RASPUNDE DE EFECTUAREA IN TERMEN A SARCINILOR DE SERVICIU SI DE
RESPECTAREA ACTELOR NORMATIVE [IN LIMITA CUNOSTIINTELOR, A
COMPETENTELOR SI A PREGATIRII;

- LA INCEPUTUL SI LA SFARSITUL PROGRAMULUI DE LUCRU ARE
OBLIGATIA DE A SEMNA CONDICA DE PREZENTA;

- RESPECTA ORDINEA SI DISCIPLINA LA LOCUL DE MUNCA;

-RESPECTA NORMELE DE DISCIPLINA IMPUSE DE REGULAMENTUL INTERN;

-PRIMESTE SI TINE EVIDENTA CORESPONDENTEI DIN PARTEA SPITALULUI
JUDETEAN DE URGENTA , CAS, DSP, PE ANI SI PE PROBLEME;

-PASTREAZA IN CONDITII OPTIME TOATE DOCUMENTELE SPITALULUI;

-INTOCMESTE CENTRALIZATOARELE DOCUMENTELOR;

-ISI EXERCITA PROFESIA IN MOD RESPONSABIL SI CONFORM PREGATIRII

PROFESIONALE;
RASPUNDE DE INDEPLINIREA PROMPTA SI CORECTA A SARCINILOR DE

MUNCA;

RESPECTA NORMELE IGIENICO-SANITARE SI DE PROTECTIA MUNCII;

SE ASIGURA CA TOATE ECHIPAMENTELE AVUTE IN DOTARE SUNT
FUNCTIONALE;

-NU OFERA INFORMATII CUPRINSE IN FISA MEDICALA A PACIENTILOR;

PASTREAZA CONFIDENTIALITATEA DATELOR ;

-RASPUNDE DE RESPECTAREA DECIZIILOR, A PREVEDERILOR DIN FISA
POSTULUIL, PRECUM SI A R.O.F.

-PARTICIPA LA INSTRUIRILE PERIODICE ALE INTREGULUI PERSONAL;

-RESPECTA CONFIDENTIALITATEA TUTUROR ASPECTELOR LEGATE DE
LOCUL DE MUNCA , INDIFERENT DE NATURA ACESTORA , IAR IN CAZUL PARASIRII
SERVICIULUI PRIN INCETAREA CONTRACTULUI DE MUNCA, DETASARE SAU
DEMISIE, ORICE DECLARATIE PUBLICA CU REFERIRE LA FOSTUL LOC DE MUNCA

ESTE ATACABILA JURIDIC;
-PARTICIPA LA TOATE SEDINTELE DE LUCRU ALE PERSONALULUI ANGAJAT;



1.ATRIBUTII SI RASPUNDERI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

In conformitate cu prevederile:
-Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca
-HG 1425/2006,modificata, N.M.de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006,

sd isi desfiisoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefilor ierehici, incit sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionali atit propria persoand, cit si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca ;

sa utilizeze corect instalatiile medicale , dispozitivele medicale , maginile, aparatura,
uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie ;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sd il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pistrare ;

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

sd comunice imediat sefilor ierarhici si/sau serviciului intern de prevenire si protectie
orice situatie de muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol
pentru securitatea si sandtatea lucrdtorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie ;

sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau conducerii societatii
accidentele suferite de propria persoand ;

sd coopereze cu inspectorii de munca,sefii ierarhici si/sau cu serviciul intern de
prevenire si protectie, atit timp cdt este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricdror mdsuri sau cerinte pentru protectia sandtdtii si securitatii lucrdtorilor ;

sa-si insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatdatii
in muncd , situatiilor de urgenta si masurile de aplicare a acestora ;

sa-si insuseasca si sa respecte prevederile instructiunilor proprii elaborate de
angajator ;

sa cunoasca si sa aplice intocmai tehnologiile de la postul de lucru ;

sa cunoasca si sa aplice instructiunile de lucru si de securitatea muncii din cartile
tehnice ale echipamentelor , instalatiilor tehnice si dispozitivelor ufilizate ;

sa cunoasca si sa aplice prevederile din fisele tehnice ale substantelor ;

sa ia masurile stabilite la constatarea starii de pericol grav si iminent de accidentare ;
sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de specialitate ;

sa participe la instruiri pe linia securitatii si sanatatii in munca si situatii de urgenta ;
sa participe la examinarile medicale de specialitate ;

sa foloseasca materialele igienico-sanitare, alimentatia suplimentara de protectie,dupa
caz, conform scopului pentru care au fost acordate,

lucratorii trebuie sa isi indeplinesca intocmai sarcinile de munca, sa previna orice
situatie care ar putea pune in pericol securitatea propriei persoane precum Ssi a
celorlalte persoane participante la procesul de munca,

sa nu consume bauturi alcoolice sau substante si medicamente cu efect similar ori sa
faciliteze savarsirea acestor fapte in timpul programului de lucru,



2. ATRIBUTII SI RASPUNDERI PE LINIE DE SITUATII DE URGENTA:
In conformitate cu prevederile:

-Legii nr. 307/2006 a apararii impotriva incendiilor
- OMAI 163/2007-Normelor generale de aparare impotriva incendiilor,

e sda respecte regulile si mdsurile de apdrare impotriva situatiilor de urgenta aduse la
cunogtintd sub orice formd de administrator sau conducatorul institutiei,

e sa utilizeze potrivit instructiunilor date de citre persoanele desemnate substantele
periculoase, echipamentele medicale , instalatiile tehnice , utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru ,

® sd nu efectueze manevre si modificdari nepermise ale sistemelor si instalatiilor de apdirare
impotriva incendiilor ,

e sd comunice imediat dupd constatare sefului direct ori persoanelor imputernicite orice
situatie pe care este indreptdtitd sd o considere o situatie de urgenta, precum §i orice
defectiune sesizatd la sistemele si instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor,

e sd coopereze cu salariatii desemnati de conducerea societatii , respectiv cadrul tehnic psi si
inspectorii de protective civila , in vederea realizirii mdasurilor de apdrare impotriva
incendiilor si protectie civila,

e sd acorde ajutor atit cit este rational posibil oricirui salariat aflat intr-o situatie de
urgenta sd intretind in bund stare mijloacele de stingere a incendiilor din dotarea locului
de muncad si sa cunoasci modul de functionare si folosire a acestora,

e sd actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu,

e sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunogtingd,
referitoare le producerea incendiilor.

e sa nu fumeze in locurile unde fumatul este oprit si sa nu utilizeze focul deschi daca
acest lucru este interzis .

CONDITIILE DE LUCRU :

a. Programul de lucru : - luni —joi - intre 07.30-15.30
Vineri -intre 7.30-13.30
Conditii materiale :- ambient normal, spatiu de lucru corespunzator (inchis), pozitie de lucru
decentd (pe scaun cu alterndri frecvente, sau........ ). beneficiaza de dotdari moderne (calculator, copiator,
telefon comun, etc.)
b.  Persoana inlocuitoare :

G
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE

Activitatea profesionala se apreciaza anual prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea.

Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 ianuarie din anul urmator perioadei
evaluate.

Dupd obtinerea unor performante in activitatea profesionald si apreciatd constant conform
criteriilor elaborate prin | Dispozitia nr. 176 a Presedintelui  Consiliului Judetean emisa din
07.07.2014, privind aprobarea Regulamentului de evaluare a performantelor profesionale individuale a
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personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate, aparatului permanent de lucru,
institutiilor publice si unitatilor sanitare din subordinea Consiliului Judetean Botosani - beneficiazda de
aprecieri noltate prin calificativul ,, foarte bine ", promovari in coditiile legii, etc.

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale pentru personalul de executie

Criterii de evaluare
T Obiective

A Performante a) orientarea c\tre pacient (1-5)
profesionale

b) gradul de indeplinire a
atributiilor de serviciu (1-5)

c) operativitatea gi eficienta
dovedite in realizarea sarcinilor
(1-5)
d) calitatea lucrdarilor
(sarcinilor) inscrise In fisa
postului (1-5)

Media 1 =(atb+ct+d):4 0,00

e)atitudinea fata de muncd,
angajarea la eforturi si sarcini
suplimentare (1-5)

£) initiativd - creativitatea In
muncd (1-5)

g) nivelul pregdtirii profesionale
(2-5)

h) preocuparea pentru
perfectionarea pregdtirii proprii

(1-5)

i)interesul s$i preocuparea pentru
acumularea de noi
cunostinte/contributia adusd la

formarea profesionald a noilor
angajali (1-5)

Jj) capacitatea de adaptare la
situatii noi, neprevdzute (1-5)

Media2 =(e+f+g+h+i+j):6 0,00

B Responsabilitate | a) loialitatea si atasamentul fatd
de spital (1-5)

b) respectarea statutului
profesional si a regulilor
stabilite (1-5)

c) apdrarea secretulul profesional,
respectarea normelor muncii (1-5)

d) capacitatea de asumare a
rdspunderii, inclusiv in cazurile
de esecuri (1-5)

Media 3 = (atb+c+td):4 0,00
& Trasdturi a) cinste, corectitudine, altruism
caracteriale (1-5)
b) spirit de ordine, disciplind (1-
5)




(&) capdcecititdiea e _E't‘_Ldui’__LUIJdLE SL
munca in echipa (1-5)

d) principialitate, obiectivitate
si onestitate (1-5)

e) demnitate, sobrietate, fermitate
si curaj (1-5)

f) comportamentul fa]\ de pacient
(1-5 )

Media 4 = (a+b+c+dtetf):6 0,00

Nota final\ = (Media I+Media 2+Media 3 + Media 4) : 4 0.00
’

Nota finald a evaludrii = (nota pentru indeplinirea criteritlor de evaluare

Calificativul acordat:

1. Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semndtura evaluatorului
Data:

2. Am luat cunostintd de aprecierea activitatii profesionale desfisurate
Numele si prenumele persoanei evaluate :
Functia:
Semndtura persoanei evaluate
Data

3. Contestatia persoanei evaluate:
Motivatia
Semndtura persoanei evaluate
Data

4. Modificarea aprecierii (DA, NU):

Numele si prenumele persoanei care a modificat aprecierea
Functia acestuia
Modificarea adusa aprecierii: notarea criteriilor de evaluare/nota finala/calificativul

Semnditura .

Data

3. Am luat cunostinta de modificarea evaludrii
Numele si prenumele
Functia acestuia
Semndtura
Data

‘alificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:
a)intre 1,00 5i 2,00 - nesatisfdacdtor;
bjintre 2,01 i 3,50 - satisfacdtor;
clintre 3,51 §i 4,50 - bine;
d)intre 4,51 5i 5,00 - foarte bine.

SPECIFICATIA POSTULUI:

a. nivelul de studii : Medii
b. Calificarile / specializirile necesare: - programe necesare de instruire, cursuri, etc.



» c. Competentele postului: Cunosterea la nivel mediu a legislatiei in domeniu, foarte buna
practica si intelegere a practicilor de specialitate , rezistenta la stres,rezolvarea
problemelor, preocuparea permanenta pentru ridicarea nivelului profesional.

d. Experienta de lucru necesard: - minim - ani intr-o pozitie de -...

€. Nivelul postului:de executie.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum resposabilitatea indeplinivii sarcinilor ce imi
revin si consecintele din nerespectarea acestora.

Intocmit Titular observatii
Functia Sef birou Registrator
Nume prenume Bichis Joan
Semndatura £/
DATA /







