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FISA POSTULUI .
MUNCITOR NECALIFICAT ARHIVA / /) *!’“
VALABILA DE LA

[. Identificarea postului
1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Muncitor necalific atin arhiva
3. Pozitiain COR/Cod: ~
4, Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Brasov,
5. Nivelul postului: de executic
6. Relatiile:

a. lerarhice {tontrol, indrumare):

¢  Sesubordoneaza: arhivarului
e Areinsuboraine: Nu este cazul

b. Functionale: cu personalul serviciulul administrativ,cu personalul sectiilor spitalului.
c. Reprezentare (co aborare, consultanta): Nu este cazrul

il Descrierea postului
1. Scopul general al postului

v ticctueara lucrur de legatorie, aramare, seftare pentru documentele care se arhivecaza la

sediul unitati
2. Obiectivele postului

s Suportul acordat arhivaruiui in asigurarea activitatilor desfasurate in arhiva.

3. Descricrea sarcinilor/atributiilor poswlui
s Liectueazalucrari de legatorie pentru documentele care se arhiveaza la sediul unitati;
s Pregarirea documentelor in vederca depozitaril;
¢ Depoziteaza cutiile si aranjarea acestora pe raft, dupa instructiunile arhivistului;
s Respecta procadurile de lucru si de sistem aferente domeniului de activitare, precurm s
prevederile legislatiei in vigoare;
« Pastreara conf dentialitatca informatiiler si a documentelor cu carc opereasa;
¢ Sz asiqurcinrtegritatea si securitarea doecumentelor;

s latoate masurile necesare de paza si protectie contra distrugerilor sau dereriorarilor sub
once forma a documentelor;

s Mentine ordinza si asigura curatenfa in depozitul de arhiva

4. Descrierea respansabilitatilor postulu
A. Privind relariile interpersonale/comunicarea

s Meatine relatii profesiona'e cu teti colegii si cu persoancle din exterior;
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*  Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate departamentele din cacrul
sprtalului,

¢ Arco atitudine politicoasa atit fata de colegy, cat si fata de persoanele din cxterior cu caie
vine in contact in cadrul spitalului.

« Prezenta de spirit, corectitudine, rigurozitate in tinerea cvidentelor si intocmirea
rapoartelor de lucry, echilibru emotional si psinic, dinamism, loialitate, capacitate de
comunicare, rezistenta la efort si stres.

B. Fatade echipamentul din dotare

e Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturi din dotaiva
servicivlui;

C. Inraport cu obiectivele postului
v Raspunde de calitatea muncii prestate
v Raspunde de carectitudinea si completitudinea actelor si documentelor emisc.

¢ Asigura deplina confidentalitate a date.or de personal cu care opercaza.

. Responsabilitati privind requlamentele/procedurile de lucru
e Respecta procedurile, codurile de conduita si etica profesionala protocoalelorn noreros
deciziilor si a altor documente interne si a legislatiei Tn vigoare;
*  Respoecta procedurile de tucru generale specifice institutie;
¢ Respecta programul de lucru si procedurile SCUBu;
¢ Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si functionare;

¢ Respecta s aplica actele normative Tn vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplic ahils

L. Responsabilitati privind securitatea si sanatatea muncii
+  Respecta normele privind Sccuritatea si Sanatatca in Munca si PSI pentru a evita
producerca de acciderte si/sau imbolnavirile profesionale;
*  Respecta normele de sceusitate si sanatare in munca conform Legii nr. 31972006 noimes
de aplicare a acesteia;

o Respecta normele privind situatiile de urgenta contorm Legii nr. 30//2006;

F. Atributii si responsabilitati in domeniul calitatii

v Sa cunoasca si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documeniatia
sistemului de management al calitatii si sa actioncze pentru imbunatatirca continua a
functionarii acestui sistem;

¢ Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sa se confarmeze cu legisiata s
reglementarile nationale s internationale invigoaice (aplicabile Tn Romania) sa se
confermeze cu politica in domeniul calitatii cy corintele sistemului de management al
calitatii si cu cerintele altor parti interesate;

+  Saprotejeze si sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vinin contact
in baza atributiilor de serviciu;

s Are responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor;

»  Timpul alocat pentru participarea la activitat de imbunartatire a calitarii este de
ore/luna.

5.Canditiile de lucru ale pastului !
o conditit Nizice ale muncii: dexteritate manualka, spirit de observatie, simt estetic, viziune
spatiala, inventivitate si creativitate
o program de lucr contorm normelor interne 8 ore cu posibilitate de preivng re in
functie de necesitatile serviciului;
¢ nalurd Muncii: atit munca individuala c¢dtsi munca de echipa;
« deplasaris intre pavilioanele spitalului, la nevoie
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6. Delegare (infocuitori, sarcini delegate)
bste Tnlocuit de:

7. Perioada de evaluare a performantelor
Anual

1. Specificatiile postului
1. Nivelul de studil: studii medii
Calificarca necesara: ‘
2. Lxpearienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruta de post)

* Conform Ordinului 1470/2071 privind aprobarda criteriilor de angajare si sromovare in
functii, grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitatile sanitaic
publice. ’

3. Competentele postului:

+  Discernamant sicapacitate de a rezolva problemeic;

+  Capacitate de autoorganizare si punctualitate.

+  Spirit de ordine si disciplina

+  Abilitati de comunicare

«  (orectitudine

4. Linmiite de competante:

«  Are autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in
conditille respectarii normelor legale Tn vigoare;

*  Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va compicta ol
de cate on este nevoie T functie de reglementarile carc apar In legislatie,

Presenta tisa a postului se constituic ca anexa la cantraciul individual de munca al titularului.
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