- IS AL METEAF GENR OR300 == @ €

str.Marchian nr.11, Botogani, tel 0231/518812, www.spitalulmavromatiro; e-mail: spital
Operator date cu caracter personal nr.35268

FISA POSTUL

DEPARTAMENT: SERVICIUL A.T.A/ COMPARTIMENT ADMINISTRATIV /COMPARTIMENT AUTO

NUME:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Executie
2. Denumirea postului: Sofer I
3. Gradul profesional: Sofer Il

4. Scopul principal al postului: Asigurarea transportului hranei zilnice a pacientilor la sectiile exterioare, asigurarea
transportului pacientilor de la sectiile exterioare pentru investigatii medicale, transportda medicamente, probe
laborator si materiale sanitare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Generale

2. Perfectiondri (specializari): -

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

5. Abilitdti, calitsti si aptitudini necesare: disponibilitate lucru in echipa: punctualitate reala; rezistenta la stres;
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;

(C) Atributiile postului:
l. Atributii generale

- respectd dispozitiile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare, procedurilor si
protocoalelor interne, deciziilor managerului

- respectd legislatia privind drepturile pacientului, protejand confidentialitatea informatiilor si viata privata a
pacientului

A. ATRIBUTII PRIVIND MANAGEMENTUL RISCURILOR

in conformitate cu prevederile:
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- Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

- Decizia interna a managerului;

Identificd riscurile inerente activitétilor din compartiment si intreprind actiuni care s menting riscurile in
limite acceptabile

B. ATRIBUTII S| RASPUNDERI PE LINIE DE SECURITATE S| SANATATE IN MUNCA

in conformitate cu prevederile:

- Legiinr.319 /2006 a securitatii si sanatatii in munca

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

sa fisi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea sefilor ierehici, incdt sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atét
propria persoana, cdt si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munca ;

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

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

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

sa comunice imediat sefilor ierarhici si/sau serviciului intern de prevenire si protectie orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie ;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului -de munca sifsau conducerii societatii accidentele suferite de
propria persoana ;

sa coopereze cu inspectorii de munca,sefii ierarhici si/sau cu serviciul intern de prevenire si protectie, atdt
timp cdt este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte pentru protectia sanatatii
si securitatii lucratorilor ;

sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca, 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 utilizate ;

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 ;

sa dea relatiile solicitate de catre 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 si 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.
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C.ATRIBUTII S| RASPUNDERI PE LINIE DE SITUATII 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 Dispozitiilor generale de apdrare impotriva incendiilor la unitati sanitare

e sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva situatiilor de urgenta aduse la cunostinta sub orice
forma de conducerea spitalului;

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

e sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor ,

e sa comunice imediat dupa constatare sefului direct ori persoanelor imputernicite orice situatie pe care este
indreptatita sa o considere o situatie de urgenta, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor,

e sa coopereze cu salariatii desemnati de conducerea societatii , respectiv cadrul tehnic psi si inspectorii de
protective civila,, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si protectie civila,

e sa agcorde gjutor atdit cdt este rational posibil oricarui salariat aflat intr-o situatie de urgenta sa intretina in
buna stare mijloacele de stingere a incendiilor din dotarea locului de munca si sa cunoasca modul de
functionare si folosire a acestora,

e sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu,

e sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinsa, 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 .

il. ATRIBUTII SPECIFICE

- Executd la timp si in bune conditii transporturile personalului Spitalului Judetean de Urgentd Mavromati
Botosani la instututii, autoritati sau alte persoane juridice in interes de serviciu;

- Executd la timp si in bune conditii a transportului hranei zilnice a pacientilor la sectiile exterioare, a
pacientilor de la sectiile exterioare pentru investigatii medicale, a medicamentelor, probelor de laborator, probelor
biologice si materiale sanitare;

- Rispunde de intretinerea autovehiculelor din dotare si de mentinerea acestora in stare normala de

functionare;
- Respectd normele de protectie a muncii si prevenirea incendiilor in conformitate cu prevederile legale;
- Asigura rodajul autovehiculelor la primire si dupd efectuarea unor lucrari de reparatii complexe

( motor, cutie de viteze);

- Verificd periodic starea autovehiculului si solicita in scris remedierea neregulilor constatate, aprovizionarea
Cu piese auto necesare;
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- Solicitd sefului de serviciu efectuarea la timp a reviziilor tehnice anuale, plata asigurarilor sub efectul legii,
eliberarea autorizatiei de liberd trecere pentru anumite strdzi din municipiu, rovinieta;

- Urmédreste zilnic consumul de carburanti cu incadrarea in consumul normal;
- Predarea la timp a foilor de parcurs;
- Tine la zi foaia de parcurs auto cu toate datele necesare ;
- Seingrijeste de echiparea corespunzatoare a autovehiculului;
- Réspunde de functionarea normal3 a sistemului de semnalizare, acustic si electric a sistemului de franare ;
- Sesizeaza la timp sefii ierarhici superiori despre neregulile ivite;
- Respectd programul de transport a hranei in conditii optime la sectiile exterioare;
- Intretine, curdta si dezinfecteazd caroseria autoutilitarei dupa fiecare transport a hranei;
- Are grija de igiena personal3;
- Predd in bun3 stare si la timp vesela in care transporté hrana ;

- Respectd programul de lucru stabilit, nu pardseste locul de munca farad aprobarea sefului ierarhic si
conducerea unitatii;

- Executd si alte sarcini trasate de sefii ierarhici superiori, este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in
program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

- Participa la pregatirea programului si la instructajele PSI;

- Pistreaza certificatul de fnmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la
cererea organelor de control;

- Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc. , care
reduc capacitatea de conducere;

- Soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;

- Se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, angajatii unitatii, pacientii, apartinatorii pacientilor,
superiorii ierarhici si organele de control;

- Atat la plecare cat si la sosirea din cursd verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele.

- Nu pleacd in cursd dacd constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat superiorul
pentru a se remedia defectiunile;

- Soferul raspunde personal de integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
- Réaspunde de integritatea marfurilor transportate;
- Plateste toate amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespectarii legislatiei in vigoare;

- Este drept rdspunzator de valabilitatea documentelor (rca, casco, itp, rovinieta) din momentul ce preia
autovehiculul in primire pe tura de lucru;

- Este drept rdspunzator de intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

e efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesitd aceasta
operatiune;

« exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevdzute in cartea tehnicd a acestuia;
e tine evidenta valabilitdtii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

e soferul va raspunde personal in fata organelor in drept (politie) de marfurile transportate;
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HI. ATRIBUTII PENTRU PREVENIREA INFECTIILOR ASOCIATE ASISTENTEI MEDICALE

Conform legislatiei sanitare in vigoare

Ordin MS nr.1101 din 2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor
asociate asistentei medicale in unitatile sanitare.

Ordin MS nr.1761 din 2021 privind aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in
unitatile sanitare.

1.Respecti circuitele functionale stabilite la nivelul sectiei si la nivelul spitalului.

2.Rdspunde de implementarea masurilor instituite de serviciul de supraveghere prevenire si limitare a infectiilor
asociate ingrijirilor medicale pentru a preveni transmiterea agentilor patogeni altor persoane.

3.Tn caz de expunere accidental la sdnge sau alte produse biologice aplicd imediat protocolul de management al
expunerii accidentale la produse biologice:

a. aplica ingrijirile de urgentd

b .in prima ord de la accident se prezintd la medicul sef de sectie/compartiment sau la medicul sef de
garda;

c. in termen de 24 de ore se prezintd la responsabilul serviciului/compartimentului de prevenire a infectiilor
asociate asistentei medicale pentru consultanta in vederea evaluérii riscului;

d.in termen de maximum 48 de ore anuntd medicul de medicina muncii pentru luarea in evidenta.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Compartiment Administrativ, Sef S.ATA, Conducerea Unitatii,

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toata structura organizatoricd a Spitalului Judetean de Urgenta
,,Mavromati” Botosani

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: coleg
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Asigurarea transporturilor necesare desfasurarii activitatii in cadrul spitalului.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: Listari Claudiu

2. Functia de conducere: Sef S.ATA
3.Semndtura..........

4. Data intocmirii «cc..ccecvevirivannne,

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: ......cccccovrnviinnenns

2.Semnatura..........



