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FISA POSTULUI

Serv. Aprovizionare, Transport

si Achizitii Publice
Titularul postului:
Marca:

A. INFORMATII GENERALLE privind postul

1. Denumirea postului: Sofer

2. Cod COR:

3. Gradul/Treapta profesional/ prefesionali: Sofer I1

4. Nivelul postului: de executie

S. Scopul principal al postului: Activitate de transport auto (personal SJU, pacienti, marfuri, probe

laborator, documentatii diverse, butelii CO2/oxigen, corespondentd, curse externe, transportul mesei
pentru pacienti).

B. CONDITII SPECIFICE

1. Studii: studii medii/gcoald profesionald/calificare in meserie conform categoriei de permis pe care o
posedd, minim B si C.

2. Perfectiondri (specializari): activitafi de pregétire teoretica si practica, planificate, fundamentale pentru

mentinerea §i imbunitatirea standardelor de competenta profesionald si insusirea de noi cunoginte si

deprinderi necesare exercitarii profesiei.

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): Nu

Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu.

Abilitagi, calitati i aptitudini necesare:

SRS

Lucrul in echipé;
Corectitudine;
Punctualitate;

Rezistent3 la stres si efort;
Adaptabilitate;
Responsabilitate;

Atentie la detalii;
Perseverenta;



Interes pentru documentare si solutionarea problemelor;

Respectarea disciplinei muncii;

Comportament decent gi civilizat;

Disponibilitate pentru program prelungit in situatii deosebite (inclusiv prezenta in zilele de sambata,
duminicd gi sarbatori legale)

Program de 8 ore/zi cu posibilitatea modificarii acestuia in 12/24 in functie de necesitati.

Cerinte specifice:

Buna pregétire profesionala.
Este obligatorie detinerea certificatului de ambulantier.

Competenta manageriali (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):
N/A

C. CRITERII DE EVALUARE:

Cunostinte i experientd profesionald;

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in figa postului;

Calitatea lucrarilor executate si a activitagilor desfésurate;

Asumarea responsabilititilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, discipling;

Intensiialea implicarii in utilizarea echipamentelor $i a materialelor cu Incadrarea in normative de
consum;

Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa i creativitate;

Cl. ATRIBUTIH GENERALE
1. Aspecte generale

a. Respectd prevederile documentate in Regulamentul de Organizarea si Functionare si
Regulamentul intern al spitalului;

b. Respectd cu strictete prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 referitor la Normele de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistenfei medicale in unitatile sanitare;

c. Nuii este permis sé se prezinte la programul de activitate sub influenta béuturilor alcoolice sau a
efectului generat de consumul de substante halucinogene;

d. Nu i este permisé consumarea pe timpul programului de activitate a bauturilor alcoolice sau a
altor substante halucinogene;

e. Nufii este permis fumatul pe timpul programului de lucru in nici o incintd a spitalului sau in alte
zone cu pericol iminent de producere a unor incendii;

f. Are obligatia s se prezinte la examinarea de supraveghere a sanatatii la locul de munca conform

planificirii efectuate de catre medicul de medicina muncii;

Utilizeaza integral timpul de lucru, respectdnd programul zilnic stabilit;

Nu are voie sa pirdseasci locul de muncd fard aprobarea gefului ierarhic;

i. Asigura rezolvarea in termen a sarcinilor si responsabilitdtilor stabilite 5i documentate in figa de
post preluatd de la serviciul RUNOS;
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j. Raspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucrdrilor executate pe timpul programului de
lucru;

k. Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd;

l. Este loial structurii organizatorice din care face parte si respectd ierarhia profesionald stabilita la
nivel de spital;

m. Se preocupd de imbunititirea continué a cunostintelor sale profesionale prin studiu individual
sau prin alte forme de pregatire profesionald;

n. In functie de perfectionarea sistemului de organizare a spitalului, de schimbdrile legislative
ulterioare, prezenta fisa de post poate fi completatd cu atributii/responsabilitéti specifice noilor
cerinte, care vor fi comunicate salariatului, tinandu-se cont de competentele titularului de post.

Il Atributii privitoare la respectarea cerintelor de sinatate §i securitate in muncd si pe linie de apérare
impotriva incendiilor si a situatiilor de urgentd

a. Ist insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in munca si de
PSI precum si masurile de aplicare a acestora;

b. Cunoaste si respecta cu strictete prevederile normelor de securitate i sdndtate in munca stabilite
in raport cu specificul activititilor pe care le desfdgoard, conform Legii securitatii si sAnatatii in
munci nr. 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin HG nr.
142/2006, precum si a reglementdrilor pe linie de SSM si a instructiunilor unitdtii pentru
securitate si sindtate in muncd aferente postului ocupat;

c. Cunoagte si aplica prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozifiilor generale
privind instruirca salariatilor in domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor gl instruirea in
domeniul protectiei civile. a celorlalte acie normative in domeniul PSI si al SU si a
instructiunilor unitétii pe linia PSI gi SU;

d. Isi desfiasoara activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit s nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoanc care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

e. Participa la instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insugeste cerintele specifice care
ii sunt aduse la cunostints;

f. isi desfasoars activitatea in conformitate cu pregétirea sa profesionald, precum si cu
instructiunile primite din partea gefului sdu ierarhic, astfel incat sd nu se expund la pericole de
accidentare sau imbolndvire profesionald si nici s& nu pund in pericol siguranta si sanétatea altor
salariati din spital sau a pacientilor i apar{indtorilor acestora;

g. Isi insugeste si aplica in mod corespunzator masurile stabilite de cétre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

h. Utilizeaza corect resursele materiale specifice activititilor pe care trebuie si le efectueze pe
timpul programului séu de lucru;

i. Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;

j.  Comunica imediat gefului sdu ierarhic orice situatie de muncd despre care are motive intemeiate
si o considere un pericol pentru securitatea §i snitatea sa, a colegilor sdi de muncd si a
pacientilor/apartinatorilor precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

k. Aduce la cunostinta conducitorului locului de munci §i/sau angajatorului incidentele/accidentele

de munca in care a fost direct implicat;
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Coopereaza cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild implementarea oricaror méasuri sau
cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari, privitoare la protectia
sanatatii si securitdfil lucritorilor i asigurd suportul necesar in ceea ce priveste mentinerea unui
mediu de munci sigur;

. Opreste lucrul Ia aparitia unei stiri de pericol grav si iminent de accidentare §i informeazi de

indatd conducatorul locului de munci;

Nu patrunde In zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit;

Se deplaseazid numai pe traseele de acces stabilite §i depoziteazd materialele si echipamentele pe
care le utilizeaza numai In spatiile recomandate de cétre geful locului de muncé;

Participd la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de apdrare impotriva incendiilor la
nivel de spital;

Isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a
incendiilor;

isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a
incendiilor, in corelare cu specificul activitdtilor pe care le desfasoara.

I11. Atributii privind sistemul integrat de management (SMI

a.

b.

isi insuseste si respectd prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului pe
care 11 ocupd (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice);

Asigurd conformitatea Intocmirii informatiilor docurnentate specifice activitdfilor pe care le
desfagoard, cu respectarea termenelor de finalizare stabilite;

. Respecta circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul sdu de competenta;
. Asigurd sistemul de comunicare interna cu toate partile interesate specifice activittilor pe care le

desfigoard in cadrul spitalulu;

. Respectid regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitdfii activitatilor, in

domeniul séu de competenta;
Isi insuseste si respecta prevederile documentate in declaratia de politica SMI a spitalului;

. Asigurd realizarea obiectivelor specifice postului pe care 1l ocupd si transmite superiorului siu

ierarhic informarile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective.

. Isi insuseste si se implicd in mod activ in implementarea managementului riscurilor la nivelul

structurii organizatorice din care face parte.

IV. Atributii In conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016

a.

b.

C.

d.

de a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrérii datelor cu
caracter personal;

de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazd atdt in afara
programului normal de lucru cat si dup3 incetarea contractului individual de munca cu spitalul;

de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta
cérora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al spitalului,
prin Contractul individual de munc3 gi figa postului; ‘

de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
previzute in fisa postului, in Contractul individual de munca si in Regulamentul intern in vigoare.
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V. Atributii si responsabilitati privind sistemul de control intern managerial conform prevederilor
Ordinului 600/2018

a. Participd la instruirile interne organizate privitoare la explicarea cerintelor standardelor Ordinului
600/2018;

b. i:}i insuseste si respectd cerintele standardelor Ordinului 600/2018 i cele ale tuturor actualizarilor
specifice ulterioare;

c. Isi insugeste si respectd cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018 in
corelare cu specificul activitatilor pe care le desfagoars;

d. Cunoagte $i asigurd suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii organizatorice
din care face parte;

e. Isi insuseste si respects cerintele documentate in procedurile interne elaborate privitoare la
aplicarea standardelor Ordinului 600/2018;

f. Isi insuseste si respectd regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care vizeaza
activititile In care este direct implicat;

g. Respectd regulile stabilite privitoare la desfagurarea auditurilor interne §i externe care vizeazi
controlul intern managerial.

V1. Responsabilitiiti

Titularul de post raspunde de:

a. respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiilor documentate (interne gi externe)
aplicabile postului pe care il ocupé,

b. realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupd In siructura organizatoricd
din care face parte;

¢. corectitudinea gestiondrii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfagurati;

d. monitorizarea masurilor dispuse de managementul de varf privind neconformitétile constatate;

e. implementarea masurilor specifice documentate in planurile de actiuni elaborate pentru tinerea
sub control a riscurilor ce deriva din activitatile pe care le desfagoard;,

g. pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura si
specificul activitdtilor pe care le desfagoara.

VII. Raspunderea disciplinarii, patritnoniald, contraventionald sau penalé

Titularul de post rispunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cand:

a. nu respectd programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

b. nu respectd regulile de conduiti etica si deontologicd specifice profesiei sale;

¢. nu respectd masurile privind securitatea §i séinatatea in muncd si nu utilizeazd In mod adecvat
echipamentele de lucru si cele de protectie;

d. nu duce la indeplinire sau indeplineste necorespunzitor atributiile de serviciu si orice sarcind
specifica domeniului de competentd conferit;

e. produce pagube materiale din propria vind in legitura cu munca pe care o desfagoara:



f. comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau alte acte
normative aflate in vigoare.

VIII. Salarizare:

Salarizarea este n conformitate cu legislatia In vigoare §i se regseste in contractul individual de

munci pe care I-a semnat.

C2. Atributii specifice postului

v
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- réispunde permanent de buna intretinere gi functionare a mijlocului de transport pe care isi desfigoara
activitatea;

- raspunde de efectuarea zilnici a transportului pentru asigurarea mesei pacientilor internati in sectiile
spitalului;

- rAspunde de efectuarea zilnici a fransportului interpavilionar pentru pacientii internati in sectiile SJU
Bacau sau prezentati in UPU Bacéy;

- raspunde de efectuarea zilnicd a transportului interspitalicesc pentre pacientii care necesita investigatii
speciale (ex. Spitalul de pneumoftiziologie, etc);

- raspunde de efectuarea zilnicé a transportului (domiciliu — SJU si retur) pentru pacientii care necesita
tratamente ce nu presupun internarea (radioterapie, dializa, etc.);

- nu efectueazd nici un transport fard aprobarea sefului ierarhic sau fard informarea acestuia daci a
primit o sarciné din partea altor persoane din cadrul unitatii;

- in timpul deplasérilor In localitate sau in atara localitatii va utiliza traseele cele mai scurte;

- in cursd va pleca numai cu autovehiculul in stare de functionare si cu forme legal intocmite;

- raspunde de aprovizionarea spitalulul cu marfurile si materialele necesare, avand si obligatia ridicérii
coletelor sosite prin postd sau mesageria CFR;

- va aduce lu canostinta sefului ierarhic orice problema tehnicd ce afecteazi siguranta in circulatie;

- in functie de necesitafi prezenta la serviciu este obligatorie i in zilele de sdmbata, duminica $1 sdrbatori
legale:

- studiazi permanent legislatia aplicabild in domeniul de activitate;

- inlocuieste un coleg de serviciu pe timpul concediului legal de odihnd al acestuia insugindu-gi sarcinile
lui de serviciu $i raspunzind de realizarea lor integrald pe perioada respectivi;

- in caz de nevoie va conduce orice autovehicul aflat in dotarea Spitalului Judetean de Urgentd Bacdu, in
limita competentelor detinute;

- primegte/predd mijlocul auto pe baza de proces verbal de predare — primire pe perioada concediului de
odihni sau a zilelor libere;

- verificd zilnic starea tehnica a mijlocului auto pe care 1l conduce;

- efectueazd ITP in statiile autorizate de RAR, la datele scadente pentru mijlocul auto cu care igi
desfagoard activitatea;

- executd lucrdri de calitate, confirmate pe bazd de semndturd in dreptul operatiunii execuiate de cétre
beneficiarul cursei;

- raspunde de cunoagterea gi respectarea NPM si PSI precum si a reglementérilor pe linie de protectie a
mediului in vigoare,

- raspunde de purtarea echipamentului de protectie corespunzétor activititii pe care o desfagoars;

- rAspunde de prezenta la program, de respectarea disciplinei $i a normelor de comportare in unitate;

- raspunde de exactitatea datelor consemnate in foaia de parcurs pentru rubricile desemnate activitagilor
pe care le desfagoard si semndturile sau gtampilele/parafele medicilor;

- rispunde de mirfurile transportate de la punctele de incércare si pana la destinatie;
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- este direct rdspunzitor de orice plecare cu magina in afara orelor de program ca si de accidentele
produse din vina sa;

- rispunde de predarea zilnici a foilor de parcurs;

- raspunde de instiintarea conducerii cu privire la accidentele de munci suferite de propria persoand sau
de alte persoane participante la procesul de munci;

- raspunde de oferirea informatiilor necesare in domeniul protectiel muncii, din proprie initiativi sau la
solicitarea organelor de control si cercetare in acest domeniu,

- rdspunde de desfagurarea activitdfii sale astfel incét sd nu expund la pericole de accidentare sau
imbolndvire profesionald persoana proprie sau alte persoane participante la procesul de munca in
conformitate cu pregitirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primite;

- raspunde de utilizarea corespunzétoare a maginilor, aparaturii, uneltelor, substantelor periculoase,
echipamentelor de transport;

- rdspunde de respectarea planului de parcare i a locului din acesta pe care mijlocul auto il are destinat;

- rispunde de respectarea in permanentd a cerintelor privitoare la protectia mediului — modul de predare
a deseurilor de naturd metalici, nemetalicd, uleiuri si lubrifianti, rezultate din procesul tehnologic de
reparatie a mijloacelor auto;

- raspunde de intrefinerea gi pastrarea autovehiculului pe care il are in primire;

- rispunde material pentru orice degradare adusa autovehiculului din vina sa;

- rdspunde de respectarea normativelor in vigoare privind intretinerea autovehiculului;

- este interzis folosirea autovehiculului in scopuri personale, in efectuarca de transporturi ce contravin
legislatiei roméne precum si tractarca,

- rispunde de predarea, atunci cand este cazul, a certificatului de Inmatriculare gi a cheilor;

- raspunde de asigurarea securitdfii maginii, inchizand si asigurind ugile si geamurile;

- raspunde de completarea foti de parcurs in mod citet cu cerneald sau pastd la toate rubricile si cu date
reale;

- rdspunde de decontarea la termenul fixat a bonurilor de carburant ridicate in vederea efectuarii
curselor, fiind obligat sa dea toate relatiile cerute asupra carburantilor consumati;

- rispunde de respectarea cu strictete a legislagiei privind circulafia pe drumurile publice;

- dupd efectuarea unei reparatii rspunde de efectuarea probelor necesare pentru a constata calitatea
lucrarilor efectuate si pentru a se asigura securitatea in circulatie pe drumurile publice;

- orice accident de circulatie produs cu magina pe care ¢ are in dotare va fi comunicat conducerii in ziua
in care s-a produs;

- raspunde de obtinerea autorizatiei de reparatie si a procesului de contraventie in cazul implicérii in
evenimente rutiere, asigurdnd paza autovehiculului pana la sosirea reprezentantului spitalului;

- orice alte sarcini ivite in urma aparitiei de noi acte normative, precurn i alte sarcini stabilite de seful de
serviciw/responsabilul cu activitatea auto.

- este interzisd pardsirea locului de munca in timpul programului de lucru. Dacé situatia o impune,
aceasta se va putea face numai dupd informarea prealabild a managerului sau a sefului serviciului
aprovizionare — transport (sau a inlocuitorului acestuia).

- executd instruirea in domeniul Securitdtii si Sénatdtii In muncad gi pe linie de Situafii de urgenté
conform tematicii primite de la angajator.

- flecare salariat trebuie sa isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregétirea i instruirea sa,
precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cat §i alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

- rspunde de respectarea regulamentul intern.



Fisa postului este valabild pe intreaga perioadd a contractului de muncé al titularului de post,
putind fi actualizatd in cazul aparitiei unor noi reglementiri legale sau ori de cite ori situatia o va
impune in mod legal si se intocmeste in 3 exemplare.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: Sef serviciu aprovizionare, transport si achizitit publice si responsabil auto;
b)Relatii functionale: cu toate sectiile, compartimentele si celelalte subunitati functionale ale spitalului;

¢) Relatii de control: conform atributiilor de serviciu;
d) Relatii de reprezentare: conform atributiilor din figa postului gi/sau cu aprobarea managerului institutiei.

2. Sfera relationala externa:
a) cu auforitdti si institutii publice: relationeaza cu reprezentantii institutiilor de stat (locale si centrale) in
limita atributiilor previzute in fisa postului si/sau a mandatului incredintat de Manager;
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: in limita atributiilor prevdzute in fisa postului si/sau a mandatuiui
incredintat de Manager.

3. Delegarea de atribuiii si competentd: Se vor delega atributiile de la C2 (atributiile specifice postului) din
prezenta fisa de post citre persoanele desemnate prin decizie manageriald/dispozitia gefului ierarhic al
locului de muncd respectiv.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele.

2. Functia de conduygere: Sef se1viciu aprovizionare, transport gi achizitii publice
3. Semnatura:
4. Data intocmirt:

F. Avizat de:

1. Numele si prenumele: .

2. Functia de conducere: Director financiar-contabil
3. Semnétura:
4. Data:

G. Luat [a cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele §i prenumele:
2. Semnétura:
3. Data:




