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F ISA POSIULUI

MUNCITOR NECALIFICAT ARHIVA
VAI ABILA Dt LA

L ldentilicarea postului
1. Nunrcle si prcnumele titularulul:
2. Ocnumlrea postululi Muncltor nccalili(a1 inathiva
3. Pozit)a ln COR/Cod:
4. locatia:Spitalul Clinic ]udetean dc Urgcnta Brasov,

5. Nlvclul postului: dc cxccutic
6. Aelariile:

!. lcrarhice (.on t.ol, indrurnaic)i
r 5e s!bordonsa?a: arhrvarului

. Are in 5ubo.ci;ne: Nu este cazul

b. l.unctionalo: cu personalul seryiclr.rlul administretivrcu personalul scctiilo{ !Prtalului.
c. Rcprclentare (coiaborare, conslltanla): Nu este ca;ul

ll, Descrierea postului
1.scoprrl qoncrnl al postului

. [lcctucara iucrur r]c lcgatorie, ainnjarc, to:ta.e Penlru docuftrcntele c;rr'r se itririvcara a

5L'diul {nlt'alii
2. Obiectivalc pos:ulsi

r ispqrtulacordat arhivartllur ln atigur..lrea acrivitalilordaslaluraic in arhie.l'

3. Dcscric.ca snicinilor/atrlbutillot poirului
. llectueaza luc:ari de lcgalorie penlru documenlclc carc se arhiveaza la sediul un;{.rtir;

. Pregarirca document€lor l'l vcdcrca dePqzitallii

. Dcporitcara cu(iile si araniarca acestora Pc raft, duPa instructiunilc athivrslsluij

. RerPe<':a Proc:durilc de iucru 9i dc ri:tem aferentc domeniului dc activita,le, Pre(:uti r

picvcdarrle lr:girlatici rn vigoare;
. Pastreara conl dentialilstea inlormatiilor 5i a documentelor cu carc operea,za;

. S.: asrgt rc irlegritatea 5i lecirriiatoa documcntclor;

. la toate mas.Jrile nl!cciare de Para si Pralectie contra distairgerilor gau dctc',orar'lor sL'o

orire lorr:a a documenielor:
. Menlinc ordinao 5i asiqura curatenta in dePozilul dc .rrhiva

4. Drscr ierea rcsponsobilirrtilor por!ul.Ji
A. I'rivinri ..:larlile inte(persodalelcomunicarea

r ,,,lai1inc rclnti, pro{csionate qu tot: colcgii si cu perl oanelo ditt erterior;
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. Raspullde de cqreatitudlnoa in{or.ratiilor [urniztrlc catrc lodle dcpartamcnteie din cac'ul

tpi tal! lu i.

. Aro o atitudine goliricoasa atal fata de colegi, cat 5i fita dc pe,:isancle din cx'lqrior cu cir'
vinc in conta,ct in cadrul sPitalLrlui.

r Prercflta de sPirit, aoreclltudinc, .iguro.iratf in tinerea cvide&tclor ti inrocmircn

rapoarlelor de luctu, echilibru cmotaonal si Psih;c' dinamiSm, loialitatc' capacrtale de

comunicare, rezistenia la elo.t il tt.et.

B. Fata dc echipamcorutdin dolare
r Raspundc dc rcspcclarea procodurilor intetne legare de utilizarea tpnr.lturii dirr dora;r-'a

scrviciului;

C, ln ra.porl .! obiectavcle pottului
. Rasprrndc dc calitnte,l rnun(ir Prcstatc
. Raspunde de coreclitudinea si Co.nPle',itilcirlea aqtelor 5i docum€nlolor cnrisc'

. Arigura dcPlina conf idc n tr irlilatc a date:ar de Pcr$onal cu ca'c oPcrcala'

D. Reipo^sabilitati privind rcgutamcntclc/procedurile de lucru

. Rcspccra proccdurilc, {:odu iq de cqnduita ri cticn ptofcaional^ ptotoconlt:lor. norr'1,'l

dcciliilol 9i a altor documcntc inlerne si a lcglslatiei in vigoarc;

. RcsP'-'cta prrr(:cdutile cle lucru generale sPcclfice:'siiriillei;
r ResPecr.-r p'ogramul dc iucru si proced.rrile SCiU Br';

o Rcspccra Regulatrlcntul lntern ti Regulamcnrrrl de Orqanirare !l l'uncliorlare;

1 Rc!p"1ct.1 ti .lplica acrclc Fo.mallve in viggare 9i Contractul Co'oclivdel'1un(naPl'(ll)il

i. Rcsponrabilitati privind securitatcn si sanatatca muncii
. Rcspecta norn ele Prtvlnd Sccuritalea 3i Sanltalca in f\4un(a ti PSI ltntre a c'ild

Produccrea de accidente r1l:au imbolnavirile Prolesionale;
r Re{pr'{ta rlormr:le de !ccurl:atc 1i 5&nalare in m!nca cr':nlorrTr lcqii rr' j19120Ot 

' o'o": '
dc apirr.arc ., .1ic!,teiaj

. Rcrpc(ta n.r,m{:lc trvin.l srtu.rrialc de urgcnta co:lorm lc<lii nr' 3O//7A06;
:

l'. At.ibutii si responsabilitatlln domcniul calitatii
. 5a cuooasca si sa respeclL p.evedcrile aPlictbile Poslului cuPrinee i. do.Lr.n.n:elia

iittcmului 6e management al calitatli sl sa actioncze pentru imbunatatirca contlnua u

iunclionarii accrtui 9i5tem:

. Toct(r aa:tiv!ratile deslasutale trcbuie sa resPcclc !i t.1 !c confo'mczc cu leg'tiarrn 1r

rcqlcrncnlillilc.rationalesi;ntcrn'tion:lleinivigorrc(apllcabllcinRol.!atri.r},5Jso
crr,,l<rrruere cu Politica in dolneniul calitatii cg cl--':nlclo sistemullri dc 'niol(rcrr)!r1l Jl

c.rlit.rtit s; cu cerintele ,tltor PaIr; iDrerelaie;

r $1 proleiezo ii 5a pastteze contidcntialiratea datclo' $i informaliilor cir ca'!r vin ir coo'';c'

in ba.:a atrtbuttilor dc rcrviciu;
. Arc rqsponsnbilitali privi.d relPectarcadrePturilgr Pacienlilori
r limp..:l alocar pentrtr par!iciParca 1a activit.ltl dc l'mbunarafire a calilntii eslc d'

orcllina. 
:

5.Cond;tlile de lucru ale postutui
. strrrtlitii llzicc itlc tl'llltcii : dcxlciit;tIe rnanuats, 5pi:rt dc obr'crvafie, sitnt e5tcti'' virr!Dc

spolidln, rfl venti!ltatc si cicarivita!c
. [)I(llilalrl ,.lt lLtdlrt: coniorm normclor intcrne I o(e cu Potibilitatr-' de pte''rr9'e rtr

iunctie de nccesitatilc rcrvia;ulsi;
. na! r;l l'lltln{,lii: alAt munca lndividuala cat si munca de echipa;

. dcplas.lfi. intre pavi,ioanele lPitalului,la nevoie

l'O.t)l{). llJ- ) Rcr . l)



6. Dclogare (inlocoitoii. sarcini delegate)
Lste inlocuit de;

7. Perioada de evaluar! a p€rformantelor
Anual

lll. Spc<ilicnrillc portulul
'1. Nivelul dc studii: itudii nredii
C{li{icarca necesara:

,- t xpcricnta de luc ru nccesara (vechirne. ?n spccialitatc4 ccrrrta dc post)
. Corrform Oidinului 1470/2A'1 privind aprobarc. critcriilor dc ang.liarc ti grornov,rro ln

lrnclii, qrada Ji trcple proiesionale a personalului contraclual din unltalilc sanir.ro
p" blicc.

3. Compete'T tele pc, st r.r lr.r i:

. Drscernanrint ir capacilate dc a rczolva problcmeiej
r (.npacrtaicdc.!r(oo.ganizarc5i pllnctualitnle.
r 5p,ril de or.linc ridiscipiin.
. Abilitalidc.omuni<arc
. CDrs.litrrdine

4. l"inlitc dc compctcntei
. Arc 

^!ioritaTe 
ri ilexlbiliratc in legalura cu reaiizarea atributiilor proprii de scr\.icr{r rn

.ooditlilc t:spectarii normclor lcgale in vigoare;
. Sarcinilc, :eeponsabilitatilc ar drepturile neliind limitativc, tisa postului sc vl conrpict.r ori

de cite orr etl.e nevoie ir lLo<rie de reglementarilc carc apaa in lcqllilatlc,

Prc.rcntu'lisa :r portului se conrtitura ca rnexa la contrac:ul indivi.lual de lnuoca al tilularului.

Am luar la r.u:,crriot"1 si itnt pr,rrit 1 cxcnrplar........-......-... 5urn nir I r-r rir ..........-.-..
D.rta ...,-,...--....,..--
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