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Aprobat,

Manager,
Dr. Konrad Judith

FISA POSTULUI

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:

I. NIVELUL POSTULUI: functie de executie

DENUMIREA POSTULUI: portar

GRADUL/TREAPTA PROFESIONAL/PROFESIONALA: nu este cazul

Cod C.0.R.: 962909

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: Asigurarea, in limitele atributiilor si competentelor
stabilite prin legislatia in vigoare, prin planul de paza, regulamentele si procedurile interne
ale unitatii sanitare, a controlului accesului in cadrul Ambulatoriului Integrat, supravegherea
respectarii regulilor de acces, protejarea bunurilor si valorilor aflate in responsabilitate si
semnalarea prompta a oricaror situatii care pot afecta siguranta pacientilor, apartinatorilor,
personalului, bunurilor sau desfasurarea normala a activitatii.

SECTIA/COMPARTIMENTUL: Portari — Ambulatoriul Integrat cu Cabinete in Specialitati

II.DATE PERSONALE:
NUME:

PRENUME:

CNP:

II.SPECIFICATIILE POSTULUI

1.Studii de specialitate: scoala generala

2.Perfectionari (specializari): Atestat profesional valabil pentru exercitarea atributiilor de
paza, dupa caz, conform prevederilor Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor,
valorilor si protectia persoanelor si legislatiei subsecvente aplicabile.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi strdine(necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Aptitudini personale:

e capacitate de comunicare si relationare cu pacientii, apartinatorii si personalul unitatii;

¢ capacitate de observare si identificare a situatiilor neobisnuite sau de risc;

e capacitate de planificare si organizare a activitatii proprii;

¢ respectarea instructiunilor scrise si verbale;

¢ capacitate de adaptare la situatii neprevazute si de urgenta;

e atentie si capacitate de concentrare;

e spirit de observatie;

e capacitate de a lucra cu publicul;

¢ calm si conduita corespunzatoare in situatii conflictuale;

e rezistenta la stres;

¢ punctualitate si corectitudine;
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e amabilitate si respect fata de pacienti, apartinatori si personal;
e capacitate de lucru in echipa si respectarea raporturilor ierarhice.

6. Cerinte specifice:

¢ apt medical pentru exercitarea atributiilor postului;

¢ indeplinirea conditiilor prevazute de legislatia in vigoare pentru exercitarea atributiilor de
pazad, in cazul in care postul este incadrat ca post cu atributii de paza;

¢ detinerea atestatului profesional valabil, in situatiile in care acesta este obligatoriu potrivit
Legii nr. 333/2003;

e cunoasterea si respectarea planului de paza, a consemnului general si particular al postului,
precum si a procedurilor interne aplicabile.

IV.SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

lerarhice — Se subordoneaza: Sefului Serviciului Administrativ;

¢ Directorului administrativ;

e Managerului;

Relatii functionale:

e cu toate structurile functionale ale unitdtii sanitare, in limita atributiilor postului;

e cu personalul Ambulatoriului Integrat;

e cu pacientii, apartindtorii si vizitatorii, in limitele atributiilor privind controlul accesului si
orientarea acestora;

V.ATRIBUTII

Atributii generale si specifice

1. Controleaza accesul in cadrul Ambulatoriului Integrat, in conformitate cu regulamentele
interne, procedurile aprobate si dispozitiile conducerii.

2. Permite accesul personalului unitatii sanitare pe baza documentelor de identificare si/sau
de acces stabilite prin regulamentele interne.

3. Permite accesul pacientilor si apartinatorilor in conditiile stabilite de regulile de acces ale
Ambulatoriului Integrat.

4. Verifica, dupa caz, documentele de acces ale persoanelor care solicita intrarea in unitate,
conform procedurilor interne.

5. Supravegheaza respectarea regulilor privind accesul in incinta Ambulatoriului Integrat.

6. Inregistreaza, conform procedurilor interne, accesul persoanelor sau al autovehiculelor,
atunci cand aceasta evidenta este prevazuta de regulamentele unitatii.

7. Controleaza, in limitele competentelor si conform procedurilor si dispozitiilor legale
aplicabile, accesul si circulatia autovehiculelor in incinta unitatii.

8. Verifica, dupa caz, documentele care insotesc bunurile transportate si sesizeaza
superiorul ierarhic in cazul constatarii unor neconcordante.

9. Nu permite accesul persoanelor aflate in stare evidenta de ebrietate sau al persoanelor
care incearcd sd introduca bduturi alcoolice ori alte obiecte/substante interzise, in
conditiile regulamentelor interne si ale procedurilor unitatii.
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Tn cazul unor situatii conflictuale, solicitd sprijinul superiorului ierarhic si, dupd caz, al
structurilor abilitate, fara a depasi limitele competentelor prevazute de lege.
Supravegheaza zona aferenta punctului de acces si sesizeaza imediat orice situatie care
poate afecta siguranta pacientilor, apartinatorilor, personalului sau bunurilor unitatii.
Efectueaza verificari periodice in zona de responsabilitate, in timpul programului de lucru
si conform consemnului postului, fara a parasi nejustificat postul.

Acorda o atentie deosebitd zonelor si instalatiilor identificate ca prezentand risc pentru
siguranta unitatii, inclusiv instalatiilor de oxigen, centralei termice si spatiilor de
depozitare, in masura in care acestea sunt prevazute in consemnul postului si in planul de
paza.

Nu intervine asupra instalatiilor tehnice, electrice, medicale sau de gaze si nu efectueaza
operatiuni tehnice pentru care nu este instruit si autorizat.

n cazul constatarii unei defectiuni, avarii, scurgeri, miros neobisnuit, fum, incendiu sau a
unei alte situatii periculoase, anunta imediat superiorul ierarhic si, dupa caz, serviciile
specializate de interventie.

Respecta procedurile privind accesul serviciilor de urgenta, ale autoritatilor publice si ale
personalului tehnic autorizat.

Nu paraseste postul in timpul programului de lucru fara aprobarea persoanei ierarhic
competente, cu exceptia situatiilor de urgenta in care interventia este necesara potrivit
atributiilor si procedurilor aplicabile.

Poarta in timpul programului de lucru tinuta stabilita de unitatea sanitara si ecusonul de
identificare, conform regulilor interne si legislatiei aplicabile.

Mentine o tinuta si o conduita corespunzatoare in timpul programului de lucru.

Sesizeaza imediat superiorului ierarhic orice fapta, incident sau situatie care poate
produce prejudicii pacientilor, personalului, bunurilor sau imaginii unitatii sanitare.
Respecta cu strictete disciplina muncii, dispozitiile legale si consemnul general si
particular al postului.

Participa, la solicitarea superiorului ierarhic si in limita atributiilor postului, la mentinerea
ordinii si curateniei in zona imediata a punctului de acces.

Tn sezonul rece, participd, la indepéartarea zapezii si mentinerea accesului liber si sigur in
zona de intrare.

Nu efectueaza lucrari tehnice, de fintretinere sau alte activitati care necesita
calificare/autorizare speciala, daca nu detine calificarea si autorizarea corespunzatoare.
Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna.

Se prezinta la serviciu in deplina capacitate de munca.

Semneaza condica de prezenta la inceputul si la sfarsitul programului de lucru, conform
procedurilor interne.

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca si utilizeaza timpul de lucru in mod
corespunzator pentru indeplinirea atributiilor.
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Cunoaste si respecta prevederile R.O.F., R.O.l.,, procedurile si instructiunile interne
aplicabile postului.

Participa la instruirile organizate de unitatea sanitara privind securitatea si sanatatea in
munca, PSI, situatiile de urgenta si alte domenii relevante pentru activitatea desfasurata.
Pastreaza confidentialitatea informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor de
serviciu.

.Tndeplineste si alte sarcini dispuse de superiorii ierarhici, cu conditia ca acestea si fie

legale, sa aiba legdtura cu activitatea unitatii si sa se incadreze in competentele si
atributiile postului.

V1. RESPONSABILITATI
A) Responsabilitdti profesionale si organizatorice:

1.

Respecta programul de lucru si regulile privind evidenta prezentei.

2. Desfasoara activitatea in program de 8 ore/zi, in zilele lucratoare, conform graficului de

lucru aprobat pentru Ambulatoriul Integrat. Postul nu presupune desfasurarea activitatii in
timpul noptii.

. Se prezinta la serviciu In deplina capacitate de munca si respecta prevederile legale si

interne privind consumul de alcool, fumatul si comportamentul la locul de munca.

4. Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si prevederilor legale.

9.

B).

. Respecta R.O.F., R.O.l., procedurile si instructiunile interne aplicabile postului.
. Utilizeaza corect echipamentele si dotarile postului si poarta echipamentul individual de

protectie si ecusonul, conform regulilor unitatii.

. Raporteaza superiorului ierarhic orice situatie care poate afecta desfasurarea activitatii,

siguranta pacientilor sau securitatea personalului.

. Participa la realizarea obiectivelor de calitate ale unitatii sanitare, Tn limita atributiilor

postului.

indeplineste si alte sarcini dispuse de superiorii ierarhici, in limita competentelor si a

atributiilor postului.
Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

1.sd cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile in

activitatea depusa.

2.sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul

de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.
C).Responsabilitati privind prelucrarea informatiilor clasificate (secret de serviciu sau
confidentiale)

1.
2.

Prelucrarea informatiilor se va face numai in scopurile stabilite de unitatea sanitara.

Informatiile clasificate furnizate de angajator, vor fi tratate conform procedurilor
operationale aprobate in cadrul spitalului.
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. Accesul altor persoane la informatiile clasificate se va face doar in limitele exercitarii

obligatiilor de serviciu.

. Angajatul se va stradui sa limiteze distribuirea informatiilor clasificate numai catre acei

angajati care au efectiv nevoie de informatiile respective pentru a le evalua si / sau
dezvolta.

. Utilizatorii sunt obligati sa pastreze confidentialitatea datele cu care lucreaza atat in afara

timpului de lucru cat si dupa incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

. Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si

aprobata de conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea
circuitului intern al documentelor.

. Documentele in format fizic (ex. hartie, CD, DVD etc.) care contin date personale si

trebuiesc eliminate, vor fi distruse cu distrugatorul de documente.

. Raportarea imediata catre seful direct sau Responsabilul cu protectia datelor a oricarui

incident privind protectia datelor cu caracter personal.

9.Respectarea cu strictete a procedurilor administrative, precum si a procedurilor

operationale legate de protectia datelor cu caracter personal

D). Responsabilitati privind securitatea ciberneticd

1.

Cunoasterea regulilor de securitate si a normelor referitoare la exploatarea autorizata a
sistemului informatic si de comunicatie (SIC) in conditii de securitate.

. Utilizarea doar a datelor, informatiilor, aplicatiilor software, componentelor hardware,

dispozitivelor de stocare externa pentru care existd autorizatie/ sunt necesare in scopul
indeplinirii sarcinilor de serviciu.

3. Respectarea drepturilor de acces atribuite.

. Asigurarea protectiei mijloacelor de autentificare (token-uri, conturi, parole etc.).

. Instalarea doar a software-ului autorizat si din surse sigure. Instalarea software-ului este

sarcina compartimentului de informatica.

. Criptarea fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tableta,

etc.) sau suporti de memorie externa (HDD extern, memorie USB etc.) pentru ca, in caz de
pierdere sau furt acestea sa nu poata fi accesate.

. Sa nu distruga fizic echipamentele sistemului, elementele de securizare si marcajele de

securitate;

. Sa nu ocoleasca, forteze sau sa testeze mecanismele de securitate ale sistemului;

. Sa nu mute echipamentele SIC din locatiile stabilite si sa nu efectueze modificari ale

conectarii acestora in reteaua SIC;

10.1n cazul utilizarii in afara spitalului a unui echipament mobil sau a unui mediu de stocare

extern, sa asigure securitatea fizica a acestuia.
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11.1n cazul existentei accesului la Internet, s3 foloseasca Internetul doar in scop de serviciu.
Nu se vor deschide site-uri nesigure, nu se vor descarca fisiere de pe internet - doar in
interes de serviciu, nu se vor deschide e-mailuri necunoscute, suspecte. Trebuie acordata
o vigilenta sporita la descarcarea si deschiderea atasamentelor de e-mail, nu se descarca
daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere. Daca e-mailul pare sa fie trimis
de o persoana cunoscutd dar nu a fost solicitat, se va cere confirmarea persoanei
respective ca a trimis mesajul.

12.Raportarea imediata catre seful direct sau Compartimentul Informatica a oricarui incident
de securitate sau amenintare identificata la adresa SIC precum si a oricarei suspiciuni de
vulnerabilitate.

13.Respectarea cu strictete a procedurilor administrative, precum si procedurile operationale
de securitate IT&C.

VIl. APLICAREA NORMELOR DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA (NSSM) SI DE
PREVENIRE SI STINGERE A INCENDIILOR (PSI)

APLICAREA NSSM

Munca este executata cu atentie, astfel incat sa se evite eventualele accidente;

Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeaza cu multa atentie, solicitandu-se
sprijinul tuturor persoanelor necesare;

Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de siguranta, respectand
intocmai regulamentele de exploatare si NSSM specifice locului de munca;

Starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sanatate a muncii este verificata zilnic
pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;

Legislatia si normele de securitate si sanatate in munca sunt insusite si aplicate cu strictete,
conform cerintelor de la locul de munca

APLICAREA NORMELOR DE PSI

Munca este desfasurata in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI in
vigoare;

Responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in
activitatea zilnica;

Echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;

Starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in
vigoare

SESIZEAZA, ELIMINA $I / SAU RAPORTEAZA PERICOLELE CARE APAR LA LOCUL DE MUNCA
Pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;
Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform
instructiunilor;

Starea echipamentelor de securitate si sanatate in munca si PS| este raportata persoanelor
abilitate prin procedura specifica locului de munca;

RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGENTA SI DE EVACUARE

Tn cazul semnalizdrii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si
serviciile de urgenta;

Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;
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Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor
sanitare specifice;
Planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgenta

VIII. LIMITE DE COMPETENTA

Nu efectueaza activitati care depasesc atributiile si competentele stabilite pentru postul de
portar.

Nu efectueaza activitati tehnice, medicale sau de alta specialitate pentru care nu detine
calificarea, instruirea sau autorizarea necesara.

Nu transmite documente, date sau informatii confidentiale catre persoane neautorizate.

Nu utilizeaza numele, sigla sau imaginea Spitalului Tn comunicari oficiale sau in relatia cu
presa ori alte persoane/institutii fara acordul sau mandatul conducerii.

Nu face declaratii oficiale Tn numele unitatii sanitare fara imputernicire.

n exercitarea atributiilor de paza si control acces, actioneaza numai in limitele previzute de

legislatia in vigoare, de planul de paza, de consemnul postului si de procedurile interne.

IX. DISPOZITII FINALE

n functie de pefectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic
si de schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si modificata cu
atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea
sarcinilor de serviciu, modificari care vor fi comunicate salariatului.

Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Functia: Director administrativ Sef serviciu,
Data: Data:
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