€3 SPITALUL JUDETEA

WA

str.Marchian nr.11, Botosani, tel/fax.023151 881 2 023 1517780

APROB,
MANAGE
ec. CORNELIU

FISA POSTULUI

\Denumirea Institutiei publice:Spitalul Judetean de Urgenta ,,Mavromati ,, Botosani

Serviciu : Birou Administrativ

\Denumirea postului: Sofer
Gradul profesional al ocupantului postului: funcfia -sofer

Nivelul postului: a) de executie DA
b) de conducere

Scopul principal al

postului

Punctajul postului: Ha) minim = 3
b) maxim = 5

CAP. I:

Nume:

Prenume:

COR: 832201

CNP:

Incadrare - Contract individual de muncd - duratid nedeterminata

Studii: - medii

Postul: - sofer

Locul de munca: - Spitalul Judetean de Urgenta Mavromati Botosani-Birou
Administrativ

Nivelul postului:  de execufie
e , Salariatul are obligafia de a realiza norma de muncda sau, dupda caz, de a

indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului” (art. 39 alin. 2 lit. a
din Codul Muncii din 24 ianuarie 2003 - REPUBLICARE).



e , Angajatorul are areptul sa siabileasca airipujule corespunzatoare peniru
fiecare salariat, in conditiile legii” ( art. 40, alin. 1, lit. b din Codul Muncii
din 24 ianuarie 2003 - REPUBLICARE).

DESCRIEREA POSTULUI:
B. Conditii speciale privind ocuparea postului:
1. Pregitirea profesionald impusd ocupantului postului.
I.1. Pregitirea de baza (corespunzdtoare studiilor absolvite, potrivit
prevederilor legale):
- medii
1.2. Pregitire de specialitate:
1.2.1. calificare — sofer
1.2.2. perfectiondri (specializari) periodice.
2. Experienta necesard executdrii operafiunilor specifice postului
2.1. Experienta in munca— 3 ani.
2.2. Experientd in specialitatea cerutd de post — minim 3 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, responsalil itate;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 diversitafii operatiunilor de efectuat —
mare

3.2. Efortul intelectual caracteristic efectudrii operafiunilor 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 confidentialitdatii 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 Administrativ si Conducerea Unitatii
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:
¢) cu organizatii internationale:
d) cu persoane juridice private:

®,,../../Fise de post/FISE POST ADUNATE/FISE POST ADUNATE/FISE POST
2015/SALVATE/Local Settings/Temporary Internet Files/Content.IE5/Sintact

2.0/cache/Legislatie/temp/00140285.HTML - #(1) Anterior incheierii sau modificarii
contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de a informa
persoana selectata in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la
clauzele

esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.”
(art.17 alin.(1) din CODUL MUNCII din 24 ianuarie 2003 (Legea nr. 53 din 24
ianuarie 2003) - REPUBLICARE’

®,,(3)Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, va fi

informata cu privire la cel putin urmatoarele elemente:
../../Fise _de post/FISE _POST ADUNATE/FISE POST ADUNATE/FISE POST
2015/SALVATE/Local Settings/Temporary Internet Files/Content.IES/Sintact

2.0/cache/Legislatie/temp/00140285.HTML - #d)functia/ocupatia conform specificatiei
Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative, precum si fisa

postului, cu specificarea atributiilor postului;
../../Fise de post/FISE POST ADUNATE/FISE POST ADUNATE/FISE POST
2015/SALVATE/Local Settings/Temporary Internet Files/Content.IES/Sintact

2.0/cache/Legislatie/temp/00140285.HTML - #e)criteriile de evaluare a activitatii
profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;” art.17 alin. (3) lit.
d si e din din CODUL MUNCII din 24 ianuarie 2003 (Legea nr. 53 din 24
ianuarie 2003) - REPUBLICARE”




Nota finali a evaludrii = (nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

Calificativul acordat:

Criterii de
evaluare I

Obiective

A lPerformante
profesionale

a) orientarea c\tre pacient (1-5)

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

c) operativitatea si eficienta dovedite in
realizarea sarcinilor (1-5)

d) calitatea lucrdrilor (sarcinilor) inscrise 1in
fisa postului (1-5)

Media 1 =(a+b+c+d):4

e)atitudinea fatd de muncd, angajarea la eforturi
si sarcini suplimentare
{1-5)

f) initiativd - creativitatea in muncd (1-5)

g) nivelul pregatirii profesionale (1-5)

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

i)interesul si precocuparea pentru acumularea de
noi cunostinte/contributia adusa la formarea
profesionald a noilor angajal]i (1-5)

j) capacitatea de adaptare la situatii noi,
neprevazute (1-5)

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

B |Responsabilitate

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

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

c) apdrarea secretuluil profesiocnal, respectarea
normelor muncii (1--5)

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

Media 3 = (a+b+c+d): 4

C|Trdsdturi
caracteriale

a) cinste, corectitudine, altruism (1-5)

b) spirit de ordine, disciplina (1-5)

c) capacitatea de relationare si munca in echipd
(1-3)

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+d+e+f):6




././Fise de post/FISE POST ADUNATE/FISE POST ADUNATE/Stelian/Sintact
2.0/cache/Legislatie/temp/00141960.HTM - #Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza
notei finale, dupa cum urmeazd:

././Fise de post/FISE POST ADUNATE/FISE POST ADUNATE/Stelian/Sintact
2.0/cache/Legislatie/temp/00141960.HTM - #a)intre 1,00 si 2,00 - nesatisfacator;

././Fise de post/FISE POST ADUNATE/FISE POST ADUNATE/Stelian/Sintact
2.0/cache/Legislatie/temp/00141960.HTM - #b)intre 2,01 i 3,50 - satisfacdtor,

.J./Fise de post/FISE POST ADUNATE/FISE POST ADUNATE/Stelian/Sintact
2.0/cache/Legislatie/temp/00141960.HTM - #c)intre 3,51 5i 4,50 - bine;

.J../Fise de post/FISE POST ADUNATE/FISE POST ADUNATE/Stelian/Sintact
2.0/cache/Legislatie/temp/00141960.HTM - #d)intre 4,51 si 5,00 - foarte bine.

CAP. II: — SARCINI ORGANIZATORICE

Sectiunea I - Locul de muncd — Birou Administrativ;Compartiment Soferi.

Sectiunea II — Timp de lucru (presteazi zilnic activitate conform programului aprobat de
Regulamentul intern al unitatii).

Sectiunea III - Relatii :
Sfera relationala a titularului postului:
A. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:
1. subordonat fata de: Sef Birou Administrativ si Conducerea Unitatii.
2. superior pentru.
b) relatii functionale:
¢) relatii de control:
d) relatii de reprezentare:
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. IIl. - ATRIBUTII, COMPETENTE, SARCINI §I RESPONSABILI TATI

Participa nemijlocit la toate actiunile prevazute in Regulamentul de Organizare si
Functionare al Spitalului Judetean de Urgenta ,,Mavromati” Botosani cu aplicarea legislatiei in
vigoare cu modificarile si copletarile ulterioare.

raspunde de intretinerea autovehiculelor din dotare si de mentinerea acestora in stare

normala de functionare ;

- respecta normele de protectie a muncii si prevenirea incendiilor in conformitate cu
prevederile legale ;

- asigura rodajul autovehiculelor la primire si dupa efectuarea unor lucrari de reparatii
complexe ( motor , cutie de viteze ) :

- verifica periodic starea autovehiculului si solocita in scris remedierea neregulilor constatate
, aprovizionarea cu piese auto necesare ;

- solicita sefului de serviciu efectuarea la timp a reviziilor tehnice anuale , plata asigurarilor
sub efectul legii , eliberarea autorizatiei de libera trecere pentru anumite strazi din
municipiu ;

- urmareste zilnic consumul de carburanti cu incadrarea in consumul normal ;

- respectarea programului de lucru si predarea la timp a foilor de parcurs ;

- tine la zi foaia de parcurs auto cu toate datele necesare ;
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- raspunde de functionarea normala a sisiemului de semnalizare , acustic si electric a
sistemului de franare ;

- sesizeaza la timp sefii ierarhici superiori despre neregulile ivite ;

- respecta programul de transport a hranei in conditii optime la sectia de boli contagioase ;

- intretine , curata si dezinfecteaza caroseria autoutilitarei dupa fiecare transport a hranei ;

- are grija de igiena personala ;

- preda in buna stare si la timp vesela in care transporta hrana ;

- respecta prevederile articolului 400/91 cu privire la consumul de bauturi alcoolice intimpul
serviciului si venirea la program in stare de ebrietate ;

- respecta programul de lucru stabilit , nu paraseste locul de munca fara aprobarea sefului
ierarhic , iar recuperarile sau invoirile se fac pe baza de cerere scrisa , aprobata de seful
ierarhic ;

- executa si alte sarcini trasate de sefii ierarhici superiori .

CONDITIILE DE LUCRU :

a. Programul de lucru : - Sore.

Conditii materiale :- ambient normal, spativ de lucru corespunzdtor (inchis), pozifie de
lucru decentd (pe scaun cu alterndri frecvente, sau....... ), beneficiazda de dotdari moderne
(calculator, copiator, telefon comun, efc.)

b.  Persoana inlocuitoare : pentru perioada concediului de odihna sau alte concedii
neprevazute va fi inlocuit de catre domnul Pinzariu Costica (functia) —sofer 11.

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 | ianuarie si 31 ianuarie din anul urmator
perioadei evaluate.

Dupd obtinerea unor performante in activitatea profesionald i 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 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”,
promovari in coditiile legii, etc.

SPECIFICATIA POSTULUI:
a. nivelul de studii . medii
b. Calificdrile / specializdrile necesare: - programe necesare de instruire, cursuri,
elc.
¢. Competentele postului:
. Experienta de lucru necesard: - minim - ani intr-o pozifie de -...
e. Nivelul postului: de execufie .

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

Intocmit Titular observatii
Functia Sef birou Administrativ | Sofer
Nume prenume .
Semnatura [ i
DATA = ‘




