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FISA POSTULUL
PORTAR

1. Serviciul : Serviciul Adminisirativ

2. Cerintele postului :
2.1. Stuidii necesare :
- preghtirc de bazd : gcoald generald;
- specializiiri, perfectioniid : calificare agent de pazi;
2.2. Domenii profesionale : pazé.
2.3. Experieriti necesard executdiii operativsilor specifice postului -

- in domenzul :—-.
- perioada necesard inifierii in vederea executiirii operatiunilor specifice postului : -

2.4. Cunostinte speciale solicitate de post ; practice si teoretice,

2.5, Calititi profesionale, aptitudini speciale solicitate de post :Apt profesional, fizic si psihic pentru
execttare serviciu de paza. |

2.6, Limbi striing : -

3. Deserierea atributiilor 8i responsabilitatilor:

Afributii si responsabilitati specifice:
1) Perniite aceesul salariatilor Spltaluhu say Ambulatorului de Specialitate Gara de Nord numai la
punectele dé control- acges pe baza legitimatiei de serviciu si a ecusopului cu respectarea circuitelor

furictionale;

2) pemnte accesul in Ambulatorilui de Specialitate Gara de Nord al pacientilor, insotiti sau nu,
numai in functie de programul ambulatoriului, cu bilet de trimitere patafat de catre medicii
spec:ahstl, medicii de familie din exteriorul spitalului, medicii din ambulatoriu sau din spital, ori
esfe permis pacientilor cu afectiuni care, dupa confirmarea dlagnosnculm, le permite prezentarea
ditect la medicul de specialitate din ambulatotiu.de specialitate, pe baza scrisorii medicale;

3) Petmite accesul in spital al wizitatorilor numai jn intervalul orar 14°°-18" cu respectarea
wrmatoarelor coditit :

a) accesul se face in baza documentului de identitate si a inscrierii in registrul special al

vizitatorilor ; |
B) accesul sepermite numai persoanclor cu tinota-decenta ;



¢) accesul se perntite humai prin intrarea din Calea Plevned, nr. 142-144, in saloane si pe

hiolurile spitalutii;
d)y acceésul se permite numai in grup de: maxim 3 persoane pentru un pacient, iar restul

apartmatonlor vor astepta la poarta prineipala din Str. Calea Plevnei;
€) inmaneaza vizitatorilor ecusoane , care trebuiesc purtate pe toata petioada prezentei in

incinta spitalului

4) permite accesul in permanenta urgentelor medicale §i anunth camera de gards, atét pe timpul zilei
cét §i al noptii;
5) in afara programului previzut pentru vizitarea bolnaviler, permite accesul in spital numai pe baza

wbiletului de liber acces i sectia.......”, eliberat de medicnl curant §i vizat de geful de sectie sau.
medicul de gardé;
6) permite accesul pacientilor, insotifi sau nu, in intervalul orar $%-13% numai cu bilet deinterare;
7).nupermite iegirea din spital a pacientilor decét cu bilet de voie sau bilet de externare;
8).nu piermite iegirea din spital pe timpul noptii a pacientilor ;
9) nu petmite accesul pe timpul noptii a persoanclor din afara spitalului;
10) interzice iegirea salariatilor in timpul programului fird bilete de voie semnate de cei in drept;

11) inchide toate usile de acces in gpital ineepind cu ora 21.00 ;

12) inchide toate usile de acces in Ambulatorylui de Specialitate Gara de Nord incepnd cu ora
19.00; - ‘

13) rispunde de corecta inscriere in caietul special instituit pentru personalul institufiei care se
prezinti cu littarziere la. Ioeperea activitdfit sau phriiseste institufia ihainte de terminarea
programului fars acordul ¢enduceiii;

14) permite iesirea din spltai a persoanelor care insotesc minorii numai dupa ce acestia s-au
legmmat, pentru a se stabili calitatea pe care o au in raport cu minorul : reprezentant legal, gradul de
rudenie si legitimitatea parasirii spitalului de catre copil;

15) respecta regulile impuse: de Managerul spitalului in perioada de carantina (de limitare sau de
friterzicere a accesului vizitatorilor in spital);

16) permite accesul reprezentantilor mass-media. numai pe baza de legitimatie de acreditare in
specialitate si 2 documentului de-identitate, précum si cu acordul managerului spitaltului:

17) perinite dccesul in spital sau Ambulatorului de Specidlitate Gara. de Nord al altor categorii de
persoane, précum echipe dé control din Ministerul Sanatatii Publice sau din cadrul institutiilor
aflate in subordinea sa, medici in schimb de experienta, medici rezidenti, studenti, etc., numai pe
baza legitimatiei de serviciu;

18) permite accesul persoanslor care au asupra lor aparate de filmat, de fotografiat sau de
inregistrat numai ¢y aprobarea managerului;

19) interzice accesnl in spital sau Ambulatorului de Specialitate Gara de Nord a persoanelor care gu
asupra lor armament, munitii, substante toxice, stupefiante, explozive sau ori alte instrumente care
potpune in pencol viata, integritatea: corporala sau sanatatea personalului propriu sia paczemuler ori
patrimoniul unitatii, Fac exceptie de la prevederile pet. (19) persoanele care se afla in timpul
executarii misiunilor de interventie, de protectie sau care asigura paza persoanelor internate, private

de libeitate;
20) permite accesul autovehicolelorurmarind amgurarea evidentei intrarilor si iesirilor in Registrul
de evidenta, a accesului autovehieulelor in timpul zilei i al noptii;



21) persitite accesul in permanenta al autovehiculelor servicivlui de ambulanta, autovehiculelor
personalé sau alte vehicule care fransperta persoane care tecesita ingrijiri de urgenita ori persoane
care.nuse pot deplasa; a
23) permite accesul la morga spitalului numai in timpul programului de lueru 8- 13 san ou
notificare prealabila; comunicata serviciului de paza;
23) permite accesul autovehiculelor furnizorilor de produse si servicii in spital, cu respectarea
urmatoarelorconditii: |
a) numai in timpul programului de luerusi numai pe poarta de acces din Calea Plevnei, nr.
142-144;
b) in situatiile de urgenta, numai cu acordul managetului spitalului sau dl loetiitoralui
¢) tumai pe baza legitimatiei de serviciy, a documentului de identitate si
confirmariisefilor de servicii sau ai departamentului solicitat; '
45) ‘supravegheazi pe timpul nopfii curtea spitalului ;
26) interzice scoaterea oriciror bunuri de inventar, materiale, ete. de citre salariafi sau persoane
striine fiird aprobarea conducerii;
27) anun conducerea spitalului si institutiile PSI n situafii deosebite (evenimente) ;
28) trebuie sa sune imediat la politie in cazul in care este constatat orice furt din patririonial
spitalului '
29) trebuie si vizualizeze sistemul de: monitorizare gi s4 anunte politia in cazul in care cineva
1ncearei. si patrunda fraudulos, sau s4 sustragh bunuri din patrimonial spitalului ;
30) predi serviciul de pazd in baza procesului verbal, mentiondd toate evenimentele din tura
respectivé;
31) eféctileazi curkfenia in fnciperea destinatd portarubui §i in spafiul din perimetrul porfii de acces
fi unitate; |
32) verifick ca personalul angajat care se prezintd la programul de lucru s& nu fie fn stare de
ebrietate sau si introduc# biiuturi aleoolice in institutie;
33) i respecté consemnul general §i particular al postului;
34) s poarte numai n timpul serviciului mijloacele de apirare gi de protectie cu caré este dotat §i
s fac uz de ¢l numai tn cazurile si ncondifiile previzute de lege; '
35) s4 posrte uniforma §i ihsemnele distitictive numai in timpul servieiului;

Atributii si responsabilitati gencrale:
1) sirespectag programul de lucru;
2) pupiriseste locul de munci fird aprobarea sefului ierarhic superior;
3) fiesteinterzis s3 se prezinte la program sub influenta alcoolului sau de a aduce bauturi
aleoolice In unitate;
4) respectd Regulamentul de. Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine Interioara;
5y s4 nu ahsenteze firi motive temeinice si firli s& anunte in prealabil conducerea unitaii despre
aceasta; S
6) o4 exécnte Ttocmai dispozifiile sefilor jerarhici, cu excepfia celor vddit nelegale gi si fie
tespectaos in raporturile de serviciu;
7) indeplineste orice alte sarcini de serviciu primite de la sefii ierathici superiori in conformitatea
cu legislatia in vigoare si in limita competentelor profesionale ; '
) participd la instructajele privind securitafea si sindtatea In muncy, situafiile de urgents si
rispunde de insugirea. §i aplicarea geestora; '



9) respectd normele de siniitate, securitate gi 1glené in muncé, normele de prevenire i stingere a

incendiilor, §1 de acjinnein caz de urgents precum i de normele deprotectie a mediului fnconjuritor;

10) participi la ore suplimentare in cazuri de urgentd precuni 3i la solititdrea sefului jerarhic;
11) in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezerveare de :apd, combustibili, ori. de

substante chimice, Ia refelele electrics sau telefonice si in orrcc alte imprejursri care sunt de naturi
si producs pagube, 5§ adyc de indatd la cunostintd celor In drept asemenes evenimmente §isdia

primele masuri peniru limitarea consecinelor evenimentului;

12) in caz de incendii s ia imediat miiswi de stingere i de salvare a persoanclor, a bunurilor ia
valorilor, §3 sesizeze pompierii gi s anunie conducerea unitéfii si polifia;

13) siia primgle masuri pentru salvarea persoanelor $i de evacuare a bunurilor §i a valoriler in caz
de dezastre;

14). si participe la indepértarea ghetii §i ‘a.zipezii din incinta spitalului 51 de pe clile de acces;

15) s# realizeze colectarea selectiva a deseurilor si se asigura de depozitarea corecta a acestora;

16) sirespecte circuitele stabilite §i aprobate la nivelul spitalului tn wrma ordinului numérul
1322/23.07.2020 conforin cituia in Spitalil a devenit spital suport Covid, respecti niormele de
igienii peritru combaterea itfectiti cu SARS-COV-2.

17) incalcarea prevederilor sus mentionate atrage dupa caz réspunderea disciplinara, materiali,
gontraventionald sau penald potrivit legilor in vigoare;

4.Relgtiiz

4,1, Terarhice _
- de subordonare —managerului, sefuluide serviciu, responsabilului cu paza.

- are n subordine —
4.2, functionalé : cu personalul din compattimentele cu steibutii specifice.

4.3. de colaborare : cu personalul din toate compartimentele de munes.

4.4. de reprezentare : «

5. Respongabilitatea iniplicatd de post :

- responisabilitated implicitd In exercitaréa atribugiilor Ia nivelul calitativ impus;

- responsabilitates pastririi integritatii inventarului si a spagiului; |

- respectarea Planului de pazii §i a tuturor prevederilor legale privind activitatea de pazi;
- efeciueazd controlul medical periodic conform legilor in vigoare.

Intocmit de :

Funefia : SefServ.” - Adminjsfrativ

Amni luat la cuiogtingd

Numele.§i prenumele : v..vvvvesmmmvreieinersrmaeiesioimeeians
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Anexa 1 la fisa postului

cuprinzind responsabilititile in domeniul sinatitii, securititii in munci si apiririi
impotriva incendiilor

fn domeniul sanatatii si securitatii in munca angajatul are urmitoarele obligatii:
l.sd 1si desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incit si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc;
2.sd utilizeze corect dotirile/aparatura/echipamentele specifice locului de munca.
3.sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il inapoicze
sau si il puni la locul destinat pentru pastrare;
4.s3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari
a dispozitivelor de securitate proprii i si utilizeze corect aceste dispozitive;
5.s4 comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de muncd despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si snitatea lucritorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;
6.sd coopereze cu superiorii directi si cu angajatii /responsabilul SSM si PSI, atata timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror cerinte sau misuri dispuse de citre inspectorii
de munca $i inspectorii sanitari , pentru protectia sanitiii si securititii lucratorilor;
7.4 coopereze cu superiorii directi $i cu angajatii/ responsabilul SSM si PSI, atita timp cit este
necesar, pentru a permite angajatorului si se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fird riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul siu de activitate;
8.s4 1si insugeasca si s respecte prevederile legislaiei din domeniul securititii si s@natatii in munca
si misurile de aplicare a acestora;
9.5 dea relatiile solicitate inspectorilor de munci si inspectorilor sanitari;
10.s3 informeze superiorul direct in cazul in care identificd factori de risc si sd ia masurile
corespunzitoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau
sdndtatea personalului din institutie;
11.sd aduci la cunostinti sefului direct accidentele suferite de propria persoand in maxim 24 de
ore
12.s3 urmdrescd permanent si si informeze superiorul direct pentru a lua maisurile necesare in
sensul mentinerii echipamentelor utilizate i a mediului de munci intr-o stare corespunzitoare
cerintelor de securitate in munc;
13.s3 informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munci in cazul aparitiei unui pericol
iminent;
14.54 scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de munci dovedit ca fiind necorespunzitor
in urma incercérilor si sd anunte superiorul direct despre acesta;
15.53 se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinititii la locul de muncd conform
planificrii stabilite de angajator impreund cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;




In domeniul apéririi impotriva incendiilor angajatul are urmiitoarele obligatii:

1.s3 respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
formd, de conducerea institutiei;

2.sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau persoane specializate,
dupi caz;

3.s4 nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare Tmpotriva incendiilor;

4. sd comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

5.58 coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizirii misurilor de
apdrare impotriva incendiilor;

6.s3 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu;

7. s furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti, referitoare
la producerea incendiilor.

Luat la cunostinta

Numele si prenumele salariatului

Semnatura

Data




ANEXA 2 LA FISA POSTULUI

cuprinzind responsabilititile cu privire la protectia datelor cu caracter personal

Pentru cei ce prelucreazi date cu caracter personal
Pe linia protectiei datelor cu caracter personal:

- 54 cunoasci si sd aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter
personal

-  Si informeze persoana vizatd atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate direct
de la acesta, in conditiile legii, cu privire la identitatea spitalului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea
furnizérii tuturor datelor cu caracter personal solicitate si consecintele refuzului de a le
pune la dispozitie, drepturile previzute de Regulamentul privind protectia datelor cu
caracter personal si Legii 190/2018;

- S& prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu;

- 53 acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea
realizirii activitatilor specifice;

- S&@ pistreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de
utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date prin care sunt
gestionate date cu caracter personal,;

- Sarespecte mésurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de Spital;

- Sa informeze de indatii conducerea Spitalului si pe Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre imprejurdrile de naturs a conduce la o diseminare neautorizati de
date cu caracter personal sau despre situatia in care au fost accesate/diseminate date cu
caracter personal prin incélcarea normelor legale

Pentru cei ce nu prelucreazi date cu caracter personal:
Pe linia protectiei datelor cu caracter personal:

- Nu prelucreazi date cu caracte personal;

- Respectd secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
persoanelor cu care intrd in contact la locul de munc#, inclusiv in cazul incetiri
Contractului de munci, indiferent de motiv (pensie, concediere, demisie), riscind, in caz
de incélcare, sd suporte consecintele previzute de actele normative in vigoare;

Numele si prenumele salariatului

Semnatura

Data




