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Anexanr.1

Serviciul de Ambulanta Judetean Constanta Aprob,
Compartiment aprovizionare, achizitii publice Manager General Interimar,
transport, administrativ, paza, protectia muncii,

P.S.l., evidenta militara, aparare civila, intretinere si

N

reparatii instalatii si cladiri — Statia Centrala
Constanta

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul individual de munca nr. din

Nume si prenume:

A. Informatii generale privind postul
Nivelul postului: de executie
Denumirea postului: Muncitor necalificat
Gradul profesional al ocupantului postului: Muncitor necalificat
Codul COR: 911201
Scopul principal al postului: Asigura ordinea si curatenia in cladirea centrala si anexe ( birouri
vestiare, dormitoare, depozite, grupuri sanitare) etc
Obiectivele postului: asigura si raspunde de igienizarea spatiilor din statia centrala
Criteriile si obiectivele de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt:
Obiective:
1. Cunostinte, profesionalism si experienta in domeniul de activitate
2. Respectarea termenelor de indeplinire a sarcinilor
3. Indeplinirea sarcinilor, conform legislatiei actualizate pe specificul activitatii desfasurate
4. Gradul de implicare in desfasurarea activitatii profesionale
5. Neinregistrarea de abateri si sanctiuni
Criterii de evaluare:
. Cunostinte profesionale si abilitati
. Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
. Perfectionarea pregatirii profesionale
. Capacitatea de a lucra in echipa
. Comunicare
. Disciplina
. Rezistenta la stres si adaptabilitate
. Capacitatea de asumare a responsabilitatii
. Integritate si etica profesionala
10. Respectarea normelor GDPR, de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor
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Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00 — 2,50 — nesatisfacator;
b) intre 2,51 — 3,50 — satisfacator;
c) intre 3,51 — 4,50 — bine;
d) intre 4,51 — 5,00 — foarte bine.
Notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale se face cu note de
la 1la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a respectivului criteriu. Semnificatia notelor
este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
Studii de specialitate: Scoala generala
Perfectionari (specializari): nu este cazul
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a) responsabilitate;
b) managementul relatiilor;
c) asertivitate;
d) empatie;
e) auto- control;
f) comunicare eficienta;
e) colaborare;
f) rezolvarea conflictelor;
g) ascultare activa;
Cerinte specifice: nu este cazul
Competenta manageriala: nu este cazul
Trasaturi personale specifice postului:
a) adaptabilitate,
b) sociabilitate,
c) abilitati de comunicare,
d) aptitudini generale de invatare;
e) aptitudini de planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
f) acordare si transmitere de informatii

C. Atributiile postului:
1. Atributii specifice:

1.

Efectueaza curatenia in cladirea centrala si anexe (birouri, holuri, vestiare, dormitoare,
curte interioara, grupuri sanitare, gestiuni, arhive, anexele unitatii etc.)

Primeste si raspunde de pastrarea si utilizarea in bune conditii a materialelor de curatenie
si a inventarului necesar efectuarii curateniei;

Efectueza curatarea/igienizarea/spalare/sters praf in toate spatiile de mai sus mentionste
inclusiv geamurile/ ferestrele si aierisirea periodica a incaperilor;

Colecteaza selectiv si transporta rezidurile/deseurile in locurile special amenajate
(tomberoane);

Dupa efectuarea curateniei si dezinsectiei, completeaza si confirma prin semnatura
graficul de curatenie pe incaperi;
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

6. Primeste, sorteaza si tine evidenta produselor care pleaca la spalatorie dar si ceea ce

primeste de la spalatorie;

7. Confirma prin semnatura bonurile de comanda si documentele justificative privind

efectuarea serviciului de spalatorie emise de catre unitatea specializata;
8. Raspunde de obiectele de inventar, lenjerii si articole de pat avute in dotare pe inventar;

Cunoaste si respecta cu strictete legislatia Tn vigoare, regulamentele si procedurile

instututiei;

Are obligativitatea fidelitatii fata de angajator in executarea atributiunilor de serviciu;

Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;

Indeplineste si alte sarcini transmise verbal sau in scris, in conformitate cu pregatirea,

functia, activitatea pe care o desfasoar3, si cu actele normative in vigoare;

Raspunde de executarea sarcinilor pe care le are in limitele prevederilor legale si cu

Respectarea tuturor actelor normative in vigoare in acest domeniu de activitate;

Raspunde de rezolvarea prompta si eficientd a tuturor atributiilor care sunt fnscrise in

actuala fisa a postului;

Respecta programul de munca, respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste

integral si cu maxima eficienta timpul de lucru, respecta programarea concediilor de

odihna;

Sarcinile de serviciu prevazute in fisa postului nu sunt limitative si se pot modifica sau

completa in functie de actele normative nou aparute sau actualizate; modificarile

ulterioare vor fi aduse la cunostinta angajatei prin acte administrative;

Nerespectarea sarcinilor din fisa postului constituie abateri disciplinare ce pot aduce

sanctiuni administrative si/sau disciplinare, inclusiv desfacerea contractului individual de

munca din motive imputabile salariatei.

2. Atributii privind etica si integritatea:
are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul Serviciului de Ambulanta Judetean Constanta,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale al acestuia;
in indeplinirea atributiilor de serviciu, are obligatia de a respecta demnitatea functiei
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Serviciului de Ambulanta
Judetean Constanta;
in desfasurarea activitatii, are obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentat de considerente personale;
in exprimarea opiniilor, trebuie sa aibd o atitudine concilianta si sda evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

3. Atributii privind protectia informatiilor confidentiale si a datelor cu caracter personal:
ia cunostinta de dispozitiile legale cu privire la protectia informatiilor confidentiale, inclusiv a
datelor cu caracter personal, apartinand Servicului Judetean de Ambulanta Constanta, si se
angajeaza sa pastreze cu strictete confidentialitatea acestor date, sa respecte intocmai
normele legale cu privire la evidenta, manipularea, transferul si protectia datelor cu caracter
personal ce i-au fost incredintate, inclusiv dupa incetarea activitatilor care presupun accesul
la aceste informatii;
este interzisa scoaterea din unitate, divulgarea sau transmiterea documentelor sau datelor si
informatiilor, indiferent de suportul pe care sunt stocate acestea, fara aprobarea
Managerului General al Servicului Judetean de Ambulantd Constanta; in cazul in care va
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incalca prevederile normative privind protectia datelor cu caracter personal, a datelor
confidentiale sau a celor sensibile salariatul/a raspunde, potrivit legii, administrativ,
disciplinar, material, civil ori penal, in raport cu gravitatea faptei;
prin informatii confidentiale se intelege, in sensul prezentei clauze, orice informatii privitoare
la toate actele si documentele pe care le are la dispozitie;
raspunde de organizarea si realizarea arhivarii documentelor pe care le creaza/genereaza si
asigura securitatea documentelor prevazute de lege, in format scris si electronic;
divulgarea fara drept a unor date care i-au fost incredintate sau de care a luat la cunostinta in
virtutea profesiei ori functiei daca fapta este de natura a a duce prejudicii (materiale sau
morale) unei persoane se pedepseste in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care persoana isi da
consimtamantul explicit sau daca legea o cere in mod expres;
angajatorul se obliga sa nu divulge informatii calificate drept confidentiale de catre salariat,
privitoare la aspectele vietii private ale acestuia, de care a luat cunostinta cu prilejul derularii
raportului de munca sau in mod incidental;
nerespectarea obligatiei de confidentialitate de catre oricare dintre parti atrage obligarea
celuiin culpa la plata de daune-interese corespunzatoare prejudiciului cauzat;
nu va divulga nimanui si un va permite nimanui s ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu.

4, Atributii privind gestionarea bunurilor aflate sub inventar:
utilizeaza si raspunde de gestionarea bunurilor aflate pe fisa personala de inventar;
pastreaza in cele mai bune conditii echipamentele, materialele si obiectele de inventar din
dotare aflate in gestiune pe fisa sa personala.

5. Atributii administrative ale postului:
mentine ordinea si curatenia la locul de munca;
respecta regulamente si procedurile institutiei;
informeaza seful ierarhic despre activitatea proprie, indeplineste orice alte sarcini stabilite de
seful ierarhic superior sau conducerea unitatii, sub rezerva legalitatii lor;
sa raspunda la solicitarile sefului ierarhic superior sau conducerii unitatii in situatia unor
urgente majore in afara programului de lucru.

6. Atributii privind managementul calitatii:
respecta procedurile si protocoalele implementate in Serviciul de Ambulanta Judetean
Constanta;
asigurd comunicarea interna si externa asa cum este stabilit acest lucru de catre conducerea
unitatii privind promovarea in afara unitatii a sistemului de management al calitatii care
functioneaza in unitate.

7. Atributii privind sistemul de control intern managerial:
participa la dezvoltarea sistemului de control intern managerial implementat la nivelul
Serviciului de Ambulanta Judetean Constanta;
sprijina seful ierarhic pentru realizarea obiectivelor specifice stabilite;
participa la procesul de identificare si evaluare a riscurilor asociate activitatilor pentru
realizarea obiectivelor;
elaboreaza/participa la elaborarea procedurilor de sistem si operationale la solicitarea sefului
ierarhic superior;
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pune in aplicare prevederile procedurilor de sistem si operationale aplicabile domeniului sau
de activitate;

sprijina seful ierarhic superior in procesul de autoevaluare a gradului de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial.

8. Atributii privind situatiile de urgenta, in conformitate cu prevederile Legii nr. 307 din 12
iulie 2006 (republicatd) privind apararea Tmpotriva incendiilor, cu modificarile si completarile

ulterioare:

a) sd cunoasca si sa respecte masurile de apdrare Tmpotriva incendiilor, stabilite de
conducatorul unitatii;

b) sd intretind si sa foloseascd in scopul in care au fost realizate dotarile pentru aparare
impotriva incendiilor puse la dispozitie de conducerea unitatii;

c) sa respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
desfasoara;

d) sa aduca la cunostinta conducerii unitatii orice defectiune tehnica sau altd situatie care
constituie pericol de incendiu;

e) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul unitatii;

f)  sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

g) sa comunice imediat dupa constatare, managerului, orice incalcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

h) sa colaboreze cu salariatii desemnati de conducerea unitatii, cu atributii In domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

i) sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei

j)

oricarui pericol 5mminent de incendiu;
sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta
referitoare la producerea incendiilor.

9. Atributii privind domeniul sanatatii si securitatii in munca, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 319 din 14 iulie 2006 a securitatii si sanatatii

I
N
|

ulterioare:

a) sa-sifnsuseasca si sa respecte normele, instructiunile si reglementarile in domeniul sanatatii
si securitatii iTn munca si masurile de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

c) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si s utilizeze corect aceste
dispozitive;

d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e) sd aducd la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de munca;

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa

informeze de Tndata conducatorul locului de munc3;
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sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;
sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se
asigure ca toate conditiile de muncad sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
Securitate si sdnatate la locul de munc3;
sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitatii muncii.

10. Atributii privind locul de munca:
isi desfasoara activitatea se desfasoara in spatiul destinat Statia Centrala Constanta si teren
in baza imputernicirilor acordate de conducerea institutiei;
respecta ordinea si curatenia in biroul in care Tsi desfasoara activitatea;
este interzis fumatul in curtea, birourile si camerele de asteptare/odihna ale institutiei,
precum si in preajma ambulantelor, conform legislatiei in vigoare si a ordinelor Ministerului
Sanatatii.

11. Atributii privind programul de lucru si disciplina muncii:
programul de lucru este: de luni pana vineri in intervalul 6-14;
programul de lucru este organizat conform Codului Muncii, 8 ore/zi si 40 de ore/saptamana;
prezenta la serviciu se consemneaza in condica de prezenta, prin semnatura proprie, atat la
sosirea cat si la plecarea de la program; se notifica intervalul orar corespunzator;
respecta integral timpul de lucru fiindu-i interzis sa paraseasca unitatea Thaintea terminarii
programului de lucru, fara acord autorizat;
nu se admit intarzieri la serviciu;
se prezinta la serviciu in deplind capacitate psihica si fizica;
este interzisa prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului, a substantelor psihoactive, a
sedativelor sau a oricarei substante care interferda cu capacitatea psihicd sau fizica a
persoanei, acest fapt fiind considerat abatere disciplinara foarte grava;
refuzul, impotrivirea sau sustragerea de a se supune controlului reprezentantilor desemnati
din cadrul unitatii sau a altor organsime de control, precum si refuzul de a se supune testarii
aerului expirat si/sau a recoltarii probelor biologice in vederea stabilirii alcoolemiei ori a
prezentei de produse sau substante stupefiante ori a medicamentelor cu efecte similare
acestora, se considera abatere disciplinara grava si se sanctioneaza in consecinta;
respecta programul de lucru si planificarea concediilor de odihn3;
nu pleaca din timpul programului decat in situatii speciale si numai cu avizul prealabil al
sefului ierarhic superior, iar in lipsa acestuia a inlocuitorului desemnat;
aduce personal la cunostinta sefului ierarhic direct, indisponibilitatea sa pe o perioada
anume, cu minim 24 de ore Tnainte (exceptie fac situatiile survenite brusc - care vor fi
anuntate Tn cel mai scurt timp de la producerea acestora);
in caz de boala, anunta indisponibilitatea telefonic in cel mai scurt timp de la primirea
concediului medical, iar formularul de concediu medical va fi comunicat unitatii (prin terta
persoand) in maximum 48 de ore de la eliberare, revenindu-i intreaga responsabilitate in
acest sens;
raspunde de pastrarea secretului de serviciu si a confidentialitatii datelor;
raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a documentelor;
raspunde de utilizare a echipamentelor, consumabilelor si a altor materiale sau mijloace fixe
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primite Tn folosinta;
p) raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, de incdlcarea sau neaducerea la
indeplinire a atributiilor de serviciu.

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Directorul economic
- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:

- interne: cu tote compartimentele si cu ceilalti angajati din cadrul biroului
- de colaborare: cu toate compartimentele din unitate

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limita competentelor si a mandatului acordat de seful ierarhic
superior sau de conducerea Serviciului de Ambulanta Judetean Constanta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limita competentelor si a mandatului acordat de seful
ierarhic superior sau de conducerea Serviciului de Ambulanta Judetean Constanta

b) cu organizatii internationale: in limita competentelor si a mandatului acordat de seful
ierarhic superior sau de conducerea Serviciului de Ambulanta Judetean Constanta

c) cu persoane juridice private: in limita competentelor si a mandatului acordat de seful
ierarhic superior sau de conducerea Serviciului de Ambulanta Judetean Constanta

3. Delegarea de atributii si competenta:

a) este nlocuita de: ...ccevverveeceersenne n situatiile Tn care se afla in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii,
concediu fara plata, suspendare, detasare etc.) cu delegarea atributiilor de la lit. C punctul 1 din
prezenta fisa de post.

b) inlocuieste pe. ................

Prezenta fisa de post s-a redactat si semnat in 2 (doud) exemplare originale, din care un
exemplar pentru salariata si un exemplar se arhiveaza la dosarul personal.

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele: 1. Numele si prenumele:
. Functia de conducere: | Director Economic
Interimar
. Semnatura: 2. Semnatura:
. Data intocmirii: 3. Data:

. Contrasemneaza:

. Numele si prenumele:

. Functia: Manager General
Interimar

. Semnatura:

. Data intocmirii:
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