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FISA POSTULUI

Spitalul Judetean de Urgenta ,,Mavromati”, Botosani
Sectia / Compartimentul: BIROUL ADMINISTRATE

Denumirea postului/ Functia: Arhivar

Scopul principal al titularul postului are rolul de a organiza si pastra documente/e din

postului depozitul de arhiva unitatii in conditii corespunzatoare conform
prevederilor legale (Legea 16/1996 ;Instructiuni privind activitatea
de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zinr. 217/1996 )

a) de exeeufie DA

Nivelul postului:

b) de conducere

CAP. I:

Nume:

Prenume:

COR: 441501

CNP:

litcadrare - Contract individual de munca durata nedeterminata
Studii: - medii

Postul: - Arhivar

Locul de mimed: - Birou Administrate
Niveluipostului: Post de exeeufie

DESCRIEREA POSTULUI:
B. Conditii speciale privind ocuparea postalui:
1. Pregatirea si experienta
1.1. Pregatirea de bazd (corespunzdtoare studiilor absolvite, potrivit prevederilor legale):
1.2. Pregdtire de specialitate:
1.2.1. califteare
1.2.2. perfec(ionari (specializdri) periodice.

2. Sferarelational atitularului postului:
2.1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:


http://www.spitalulmavromati.ro
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unitapi ; .
2. @) superior pentru:
b) relatii functional:cu toata structura organizalorica a Spitalului Judetean de Urgenta
,Mavromati - Botosani;
c) relatii de control
d) relatii de reprezentare:in limitele dispozitiilor primite de conducerea spitalului

CAP. II: - SARCINI ORGANIZA TORICE
Secfmnea | - Locul de muned - Biroul Administrativ

Secfiunea 1l - Timp de lucru (presteaza zilnic activitate conform programului aprobat de
Regulamentul intern ai unitafii).

CAP. Ill. - ATRIBUJII, COMPETENJE, SARCINI £/ RESPONSABILITATI

Actualizeaza Nomenclatorul Arhivistic al unitatii ori de cate ori este nevoie conform
prevederilor legale (Legea 16/1996)

Urmaseste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare si proces verbal, dosarele constituite
(anexa 2 si anexa 3);

Intocmeste inventare pentru documente fara evidenta (anexa nr. 2), aflate in depozitul de arhiva;

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului
de evidenta curenta (anexa 4).

Completeaza la zi registul de evidenta curenta si registrul de depozit (anexa 4 si anexa 8);

Cerceteaza documented din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate, de
catre angajati sau fosti angajati, pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;

Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire
acestea vor fi reintegrate la fond,

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale;

Mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

Informeaza conducerea si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor de pastrare si
conservare a arhivei;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Ntionale toate documnetele solicitate cu prilejul
efecuarii operatiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

La preluarea dosarului de la creator verifica modul de constituire a acestuia;

Dosarele preluate de la creatori se organizeaza in depozit pe ani, pe compartimente si termene de
pastrare;

Pe rafturi dosarele se pastreaza de sus injos si de la stanga la dreapta;

Rafturile se numeroteaza;

Raspunde in calitate de executant de calitatea lucrarilor efectuate;

Intocmeste anual sau ori de cate ori este nevoie lucrarile de selectioanre a documentelor cu
termene de pastrare expirate;

Executa lucrari de arhiva la toate sectiile exterioare unde se afla depozite de arhiva;

1. ATRIBUm PRIVIND MANAGEMENTUL RISCURILOR

In conformitate cu prevederile:
- Ordinului nr. 200 din 26 februarie 2016 privind modificarea $i cornpletarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 din 12 iunie pentru aprobarea Codului controlului
iniern/managerial al entitdfilor publice;
-Decizia interna a managerului;
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menfind riscurile in limite acceptabi/e e
2. ATR1BUTII SI RASPUNDERI PE LIME DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

In conformitate cu prevederile:

- Legii nr. 319 / 2006 a securitatii si sanatatii in munca

- HG. nr. 1425 / 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr.319 din 2006

- HG. nr. 955 / 2010 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr.319 / 2006 aprobate prin Hotareaa Guvernului
nr. 1425 / 2006

- HG. nr.1242 / 2011 pentru modificarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006 aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1425/2006

Atributii si responsabilitati in domeniul securitatii si sanatatii in munca :

* sdif desfd§oare activitatea, in conformitate cu pregatirea f instruirea sa, precum f cu
instruefiunile primite din partea sefilor ierarhici, inedt sd nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cat f alte persoane
care potft afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca ;

* sd utilizeze cored instalatiile medicate , dispozitivele medicate , mafutile, aparatura,
uneltele, substanfele periculoase, ec/tipamentele de transport ft alte mijloace de
produefie;

» sd utilizeze cored echipamentul individual de proteefie acordat f, dupa uti/izare, sd il
inapoieze sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare ;

» sd nu procedeze la scoaterea dinfunefiune, 'a modificarea, sc/timbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale mafinilor, aparaturii,
dispozitivelor medicate , unelte/or, instalafiilor tehnice ft clddirilor, 8i sd utilizeze cored
aceste dispozitive;

e sd comunice imediat sefilor ierarhici f/sau serviciului intern de prevenire si protedie
orice situafie de munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol
pentru securitatea 8i sdndtatea lucrdtorilor, precum 8i orice defeienfa a sistemelor de
proteefie;

* sd adued la cunofulfil conducdtorului locului de munca ft/sau conducerii societatii
accidentele suferite de propria persoand ;

e sd coopereze cu inspectorii de munca,sefii ierarhici f/sau cu serviciul intern de
prevenire si protedie, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea
oricaror mdsuri sau cerinfe pentru proteefia sdndtafii f securitafii lucrdtorilor;

» sa-si insu”eased 3$i sd respede prevederile legislafiei din domeniul securitafii 8i sdndtafii
in munca , situatiilor de urgenta 8i mdsurile de aplicare a acestora ;

* sa-si insuseasca si sa respede prevederile instructiunilor proprii elaborate de
angajator;

e sa cunoasca si sa ap/ice intocmai tehnologiile de la postul de lucru ;

* sa cunoasca si sa aplice instrudiunile de lucru si de securitatea munch din cartile
tehnice ale echipamentelor, instalafiilor tehnice si dispozitivelor utilizate ;

* sa cunoasca si sa aplice prevederile dinfisele tehnice ale substantelor ;

e sa ia masurile stabilite la constatarea starii de pericol grav si iminent de accidentare;

* sd dea re/afiile solicitate de catre inspectorii de specialitate ;

* saparticipe la instruiripe linia securitatii si sanatatii in munca si situatii de urgenta ;

» saparticipe la examinarile medicale de specialitate ;

» safoloseasca materialele igienico-sanitare, a/imentatia suplimentara de protedie,dupa
caz, conform scopului pentru care aufost acordate,

* lucratorii trebuie sa isi indeplinesca intocmai sarcinile de munca, sa previna orice
situatie care ar putea puite in pericol securitatea propriei persoane precum si a
celorlalte persoane participate laprocesul de munca,
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ATRIBUTII SI RASPUNDERIPE LIME DESITUATII DE URGENTA:

In conformitate cu prevederile:

-Legii nr. 307/2006 a apararii impotriva incendiilor,

-Legii nr.481/2004 a protectiei civile,

- OMAI 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor

- Ordin 146/1427/2013 pentru aprobarea Dispozipilor generale de aparare impotriva incendiilor la unitap

sanitare

se completeaza fisa postului cu urmatoarele atributii si responsabilitati in domeniul apararii

impotriva incendiilor:

sa respecte regulile 8i masurile de aparare impotriva situatiilor de urgenta aduse la
cuno§tinfa sub oriceforma de administrator sau conducatorul institufiei,

sa utilizeze potrivit instrucfiunilor date de cdtre persoanele desemnate substanfele
periculoase, echipamentele medicale , instalafiile tehnice , utilajele, mafinile, aparatura 8i
echipamentele de lucru,

sa nu efectueze manevre $i modificari nepermise ale sistemelor $i instalafiilor de aparare
impotriva incendiilor,

sa comunice imediat dupa constatare sefului direct ori persoanelor imputernicite orice
situafie pe care este indreptafita sa o considere o situatie de urgenta, precum $i orice
defecfiune sesizata la sistemele 8i instalafiilor de aparare impotriva incendiilor,

sd coopereze cu salariafii desemnafi de conducerea societatii, respectiv cadrul tehnic psi si
inspectorii de protective civila , in vederea realizarii mdsurilor de aparare impotriva
incendiilor siprotedie civila,

sd acorde ajutor atdt cat este rafional posibil oricarui salariat aflat intr-o situafie de
urgenta sd intrefind in bund stare mijloacele de stingere a incendiilor din dotarea locului
de munca $i sd cunoasca modul defuncfionare 8ifolosire a acestora,

sd acfioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca in cazul aparifiei
oricaruipericol iminent de incendiu,

sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele 8i informafiile de care are cuno$tinga,
referitoare le producerea incendiilor.

sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele 8i informafiile de care are cuno§tinga,
referitoare le producerea situatiilor de urgenta;

se interzicefumatul in unitatile sanitare, utilizarea lumanarilor, a chibrituilor, a lampilor
cu gaz sau a ltor surse cu flacara, utilizarea pentru incalzire a resourilor electrice si
radiatoarelor electrice.

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor la utlizarea, manipularea
, transportul si depozitarea substantelor periculoase specifice activitatilor ce se desfasoara
in sectie.

se interzice utilizarea aparatelor electrice , a cablurilor electrice , prizelor
intrerupatoarelor, dispozitivelor de protedie cu defectiuni sau improvizatii.

se interzice nesupravegherea aparatelor electrice sub tensiune.

CONDIJIILE DE LUCRU:

Programul de lucru :
- luni-joi - intre 7.00 - 15.30.
- vineri - intre 7.00-J3.00

Persoana inlocuitoare :



EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE

Activitatea profesionala se apreciaza anual prin evaluarea performan(elor profesionale
individuate.

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.

Dupa obpnerea unor performan(e in activitatea profesionala 8i apreciata 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 individuate a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate, aparatului permanent de lucru,
institutiilor publice si unitatilor sanitare din subordinea Consiliului Judetean Botosani - beneficiazd de
aprecieri notate prin calificativul ,,foarte bine * promovdri in coditiile legii, etc.

FI$SA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individual pentru personalul de executie

Criterii de evaluare 1 Obiective
A Performan(e a) orientarea catre pacient (1-5)
profesionale b) gradul de indeplinire a atribufiilor de

serviciu (1-5)

c) operativitatea fi eficien(a dovedite in
realizarea sarcinilor (1-5)

d) calitatea lucrarilor (sarcinilor) inscrise in
fi$a postului (1-5)

Media 1 =(a+b+c+d):4 100
e)atitudinea fa(d de munca, angajarea la
eforturi 8i sarcini suplimentare (1-5)

f) inifativa - creativitalea in munca (1-5)

g) nivelul pregdtirii profesionale (1-5)

h) preocuparea pentru perfecfonarea pregdtirii
proprii (1-5)

i)interesul 8i preocuparea pentru acumularea de
noi cuno$tin[e/contribulia adusa la formarea
profesionala a noilor angajaji (1-5)

J) capacitatea de adaptare la situa(ii noi,
neprevdzute (1-5)
Media2 =(e+f+g+h+i+j):6 0,00
B Responsabilitate a) loialitatea 8i ata$amentul fa(d de spital (1-5)

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

c) apararea secretului profesional, respectarea
normelor muncii (1-5)

d) capacitatea de asumare a rdspunderii,
inclusiv in cazurile de e$ecuri (1-5)
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C  Trdsdturi a) cinste, corectit'udine, altruism (1-5) 1
caracteriale b) spirit de ordine, disciplind (1-5)
C) capacitatea de relaponare fi munca In echipa
(1-5)

d) principialitate, obiectivitate fi onestitate (1-5)
e) demnitate, sobrietate, fermitate fi curaj (1-5)
f) comportamentul fa]a de pacient (1-5)
Media 4 = (atb+c+d+e+f):6 M p

Notafinala = (Media 1+Media 2+Media 3 + Media 4) : 4 0,00

Notafinala a evaluarii = (nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

Calificativul acordat:

1 Numele fi prenumele evaluatorului:
Func(ia:
Semndtura evaluatorului
Data:

2. Am luat cuno$tin(a de aprecierea activitdpi profesionale desfd*urate
Numele fi prenumele personnel evaluate :
Func(ia:
Semndtura personnel evaluate
Data

3. Contestapa personnel evaluate:
Motivapa
Semndtura persoanei evaluate
Data

4. Modificarea aprecierii (DA, NU):

Numele fi prenumele persoanei care a modificat aprecierea
Funcpa acestuia
Modificarea adusa aprecierii: notarea criteriilor de evaluare/notafinala/calificativul

Semndtura.
Data

5. Am luat cuno$(in(d de modificarea evaluarii
Numele 8iprenumele
Funcpa acestuia
Semndtura
Data

SPECIF1CA JIA POSTULUI:

a. nivelul destudii: medii

b. Calificdrile / specializdrile necesare: - programe necesare de instruire, cursuri, etc.

c. Competenfele postului: cunoa8terea la nivel mediu a legislaMiei in domeniu, foarte buna
practica 8 in"elegere a practicilor de specialitate, rezisten|a la stress, analiza problemelor,
rezolvarea problemelor, preocupare permanenta pentru ridicarea nivelului profesional.

d. Experienpi de lucru necesard: -

e. Nivelul postului:de executie.
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revin si consecintele din nerespectarea acestora.
Sanctiunile aplicate pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu conform rigorilor prevazute in

fisa de postsunt descrise pe larg in Regulamentul intern (R.1.).

Intocmit Titular observatii
Func(ia SefBirou Administrate  Arhivar
Nume prenume In
Semndtura

DATA




