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SPITALUL CLINIC Nr.1

Operator de date cu caracter personal nr.32927

APROB,
MANAGER
RODICA FLORINA IGNEA

FISA POSTULUI
Anexa la CIM nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de executie

2.Denumirea postului ARHIVIST I (SSD) in cadrul Serviciului Resurse Umane

3. Gradul / Treapta profesionala: I

4. Scopul principal al postului: indeplineste atributiile si responsabilitatile specifice functiei,
primeste, receptioneaza, depoziteazd conform normelor legale, a regulamentelor si
procedurilor Spitalului, documente ce constituie arhiva.

B. Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate - studii superioare de scurta durata

2. Vechimea in specialitate necesard: minim 6 ani si 6 luni

3. Perfectionari/specializari: curs arhivar

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel) operare PC
(word,excel) nivel mediu

5. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu e cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:  eficienta , adaptabilitate , creativitate , capacitate de
evaluare , capacitate de relationare , de lucru in echipa fara discutii distructive, raspunde prompt
si profesional solicitarilor sefilor ierarhici , sprijina in procesul de munca colegii si celeleate
structuri functionale

6. Cerinte specifice (capacitate de organizare si programare a muncii proprii, operativitate,
flexibilitate, ierarhizarea problemelor si adoptarii de solutii adecvate, indemanare,
autocontrol.

C. Atributiile postului

a) urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) indruma si coordoneaza activitatea de pregatire pentru predarea la arhiva a documentelor
create;

c) verificd la compartimente, anual, modul de constituire a dosarelor §i de intocmire a
inventarelor in vederea predarii la arihiva;

d) primeste pe baza de proces verbal (iventar) documentele ce se depun in arhiva;

e) tine evidenta tuturor documentelor intrate in arhiva si iesite din arhiva pe baza registrului
de evidenta curenta;

f) asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea predarii la arhiva
si In vederea analizarii dosarelor cu termen de pastrare expirate si care pot fi propuse pentru
eliminare ca fiind nefolositoare;




2)
h)
i)
i),

k)

p)

)

efectueaza cercetarea documentelor din arhiva in vederea eliberarii copiilor dupa
documentele medicale ale fostilor pacienti ai spitalului in conformitate cu legile in
vigoare;

pune la dispozitie documentele aflate in arhiva sectiilor, serviciilor din administratie pe
baza de semnatura si tine evidenta acestora;

mentine ordine §i curatenie in incinta depozitelor de arhivare;

solicita conducerii dotarea corespunzatoare a depozitelor de arhivare cu mobilier, rafturi,
mijloace PSI, sisteme de protectie antifractie, antiincendiu si asigurarea cu echipament de
protectie muncii, medicale, igenico-sanitare;

propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare
a documentelor din arhiva;

gestioneaza, intocmeste si elibereaza permisele CFR pentru toti salariatii unitatii;

emite gi Inregistreaza ordinele de deplasare si célatoriile gratuite CFR, 1n interes de
serviciu;

Pastreaza si intretine curatenia si dezinfectia pe spital, sectie sau sector de activitate
conform Ordin 261/ 06.02.2007

asigurarea calitatii :

raporteaza managerului despre functionarea sistemului de management al calitatii si
despre orice necesitate de Tmbunétatire ,

respecta modalitatile de efectuare a comunicarii externe privind promovarea in afara
organizatiei a sistemului de management al calitatii care functioneaza in unitate.

se asigura de realizarea performantelor de calitate, in corelare cu reglementérile legale
actuale si cele mai recente studii, comunicari de specialitate din domeniile de

activitate in care functioneaza;

managementul deseurilor:

respecta atributiile conform Ordinului M.S. nr.219/01.04.2002 modificat si completat
prin OM nr.997/2004 , OM nr.1029/2004 si OM nr.1226/ 2012 privind depozitarea si
gestionarea deseurilor periculoase si / sau nepericuloase:

aplica procedurile stipulate de codul de procedura privind gestionarea deseurilor;
respectd colectarea selectiva a deseurilor generate din institutie si se asigura de
depozitarea corecta a acestora in vederea refolosirii lor sau ridicarii de catre un furnizor
autorizat in acest sens ;

participa la instruirile periodice realizate pentru toti salariatii implicati in acest gen de
activitate, de respectarea legislatiei din domeniul protectiei mediului aflata in vigoare;
participa la instruirile in care se actualizeaza informatiile legislative dupa noile
reglementari aparute;

respecta Regulamentul Intern, ROF, Contractul Colectiv de Munca, Normele de Protectie a
Muncii si PSI, Siguranta si Securitate in Munca

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna

b)

c)
d)

subordonat fata Manager, sef serviciu resurse umane
superior pentru

Relatii functionale: cu toate structurile din cadrul Spitalului
Relatii de control: nu este cazul

Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a)
b)

c)

cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
cu organizatii internationale: nu este cazul
cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta
Limite de competenta: in baza atributiilor din fisa postului
Delegare de atributii: daca este cazul



E. intocmit de
1.Numele si prenumele
2.Functia de conducere Sef Sectie C......
3.Semnatura
4.Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
Am citit, am luat la cunostinta, am inteles si mi-am insusit.
Am primit un exemplar.
1.Numele si prenumele
2.Semndtura
3.Data

Anexa 1 la fisa postului
cuprinzind responsabilititile in domeniul sinatatii, securitatii in munca si apararii
impotriva incendiilor




In domeniul sanatatii si securititii in munca angajatul are urmatoarele obligatii:
1.sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat sd nu expuna la pericol de
accidentare sau Tmbolndvire profesionald atat propria persoanad, ct si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
2.sa utilizeze corect dotarile/aparatura/echipamentele specifice locului de munca.
3.sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pastrare;
4.sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii §i sa utilizeze corect aceste dispozitive;
5.s& comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta 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 posibila realizarea oricaror cerinte sau masuri dispuse de catre
inspectorii de munca Si inspectorii sanitari , pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
7.s& coopereze cu superiorii directi si cu angajatii/ responsabilul SSM si PSI, atata timp cat
este necesar, pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, In domeniul sau de activitate;
8.sd 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;
9.sé dea relatiile solicitate inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari;
10.s4 informeze superiorul direct in cazul in care identifica factori de risc si sa ia masurile
corespunzatoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau
sanatatea personalului din institutie;
11.sa aduca la cunostinta sefului direct accidentele suferite de propria persoand in maxim 24
de ore
12.sa urmaresca permanent §i sa informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare in
sensul mentinerii echipamentelor utilizate i a mediului de munca intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate in munca;
13.sa informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munca in cazul aparitiei unui
pericol iminent;
14.sa scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de munca dovedit ca fiind
necorespunzator in urma incercarilor si sa anunte superiorul direct despre acesta;
15.s4 se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca conform
planificarii stabilite de angajator impreund cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

In domeniul aparérii impotriva incendiilor angajatul are urmiétoarele obligatii:
1.sa respecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, 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, dupa caz;

3.sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

4. sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

5.sé coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, In vederea realizarii masurilor
de aparare impotriva incendiilor;

6.sd actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

7. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
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 prelucreaza date cu caracter personal
Pe linia protectiei datelor cu caracter personal:
- Sa cunoasca si s aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu caracter
personal



- Sa informeze persoana vizatd atunci cand 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 furnizarii tuturor datelor cu caracter personal solicitate si consecintele
refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de Regulamentul privind
protectia datelor cu caracter personal si Legii 190/2018;

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

- Sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in vederea
realizarii activitatilor specifice;

- Sa pastreze 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 masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de Spital;

- Sa informeze de indata conducerea Spitalului si pe Responsabilul cu protectia datelor
cu caracter personal despre imprejurarile de naturd a conduce la o diseminare
neautorizatd de date cu caracter personal sau despre situatia in care au fost
accesate/diseminate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale

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

- Nu prelucreaza date cu caracte personal;

- Respectd secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
persoanelor cu care intrd in contact la locul de munca, inclusiv in cazul incetari
Contractului de munca, indiferent de motiv (pensie, concediere, demisie), riscand, in
caz de incilcare, sd suporte consecintele prevazute de actele normative in vigoare;

Numele si prenumele salariatului

Semnatura

Data




