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SPITALUL DE PSIHIATRIE ŞI PENTRU MASURI DE SIGURANŢA SAPOCA organizează concurs
pentru ocuparea următoarelor posturi, contractuale, de execuţie, vacante, pe perioadă nedeterminată, după 
cum urmează: 

2 posturi de paznic, din care 1 post în cadrul secţiei Săpoca şi 1 post în cadrul secţiei Ojasca, timp 
de lucru în ture (12 cu 24); 
2 posturi de muncitor calificat IV-telefonist în cadrul Centralei telefonice Ojasca, timp de lucru în ture 
(12 cu 24); 
2 posturi de muncitor necalificat în cadrul sectiei Săpoca- întreţinere spaţii verzi, timp de lucru 8 ore 
zilnic. 

Condiţiile specifice necesare în vederea participării la concurs şi a ocupării funcţiilor contractuale
sunt: 

• Paznic:
- diplomă de absolvire a şcolii generale;
- certificat de calificare profesională agent pază şi ordine; atestat pentru exercitarea profesiei de agent pază
şi ordine;
- fără condiţii de vechime.

• Muncitor calificat IV telefonist
- absolvent de şcoală profesională/liceu

- certificat de calificare pentru meseria de telefonist,
- fără condiţii de vechime.

• Muncitor necalificat
- diplomă de absolvire a şcolii generale;
- fără condiţii de vechime.

Fişele de post corespunzatoare sunt parte integranta din prezentul anunţ şi se afişeaza odata cu
acesta.

Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana care 
îndeplineşte următoarele condiţii, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotărârea 
Guvernului nr. 1336 din 28 octombrie 2022, cu modificările şi completările ulterioare: 

a) are cetăţenia română, cetăţenie unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spaţiul Economic European (SEE) sau cetăţenia Confederaţiei Elveţiene; 

b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;
c) are capacitate de muncă în conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată,

cu modificările şi completările ulterioare; 
d) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza

adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate; 
e) îndeplineşte condiţiile de studii, de vechime în specialitate şi, după caz, alte condiţii specifice potrivit

cerinţelor postului scos la concurs; 
f) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra securităţii naţionale, contra

autorităţii, contra umanităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, infracţiuni de fals ori contra înfăptuirii 
justiţiei, infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar face o persoană candidată la post incompatibilă cu 
exercitarea funcţiei contractuale pentru care candidează, cu excepţia situaţiei în care a intervenit 
reabilitarea; 
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g) nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea dreptului de a ocupa
funcţia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfăşura activitatea de care s-a folosit pentru 
săvârşirea infracţiunii sau faţă de aceasta nu s-a luat măsura de siguranţă a interzicerii ocupării unei funcţii 
sau a exercitării unei profesii; 

h) nu a comis infracţiunile prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naţional
automatizat cu privire la persoanele care au comis infracţiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau 
asupra minorilor, precum şi pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea şi funcţionarea 
Sistemului Naţional de Date Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru domeniile prevăzute la 
art. 35 alin. (1) lit. h). 

Concursul se va desfasura conform calendarului urmator: 
- afisare anunt
- ultima zi de depunere a dosarelor
- afişare rezultate selecţie dosare
- ultima zi de depunere a contestaţiilor rezultate selecţie dosare
- afisare rezultate contestatii rezultate selectie dosare
- proba scrisă va avea loc pe data de
- afisare rezultate proba scrisă
-ultima zi de depunere a contestatiilor rezultate proba scrisă

- afisare rezultate contestatii rezultate proba scrisă
- proba interviu va avea loc pe data de
- afisare rezultate proba interviu
-ultima zi de depunere a contestatiilor rezultate proba interviu
- afisare rezultate contestatii rezultate proba interviu
- afisare rezultate finale concurs

16 august 2023 
29 august 2023, orele 16.00 
30 august 2023 
31 august 2023 
01 septembrie 2023 
07 septembrie 2023, orele 09.00 
08 septembrie 2023 
11 septembrie 2023 
11 septembrie 2023 
12 septembrie 2023, orele 09.00 
13 septembrie 2023 
14 septembrie 2023 
15 septembrie 2023 
15 septembrie 2023. 

în vederea participarii la concurs, pâna la data de 29 august 2023, orele 16.00 candidaţii depun 
la secretariatul comisiei de concurs (Serviciul RUNOS) dosarul de concurs, care va conţine în mod 
obligatoriu: 

a) formular de înscriere la concurs, conform modelului prevăzut la anexa nr. 2( va fi pus la dispoziţia
candidaţilorîn momentul verificării dosarelor la Serv. RUNOS); 

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, aflate în termen
de valabilitate; 

c) copia certificatului de căsătorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, după
caz; 

---- d) copiile documentelor care atestă nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor
specializări, precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice ale postului 
solicitate de autoritatea sau instituţia publică; 

e) copia carnetului de muncă, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste
vechimea în muncă şi în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului; 

f) certificat de cazier judiciar sau, după caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată de către medicul de

familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului; 
h) certificatul de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis infracţiuni prevăzute

la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naţional automatizat cu privire la persoanele care 
au comis infracţiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum şi pentru 
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea şi funcţionarea Sistemului Naţional de Date Genetice 
Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru candidaţii înscrişi pentru posturile din cadrul sistemului de 
învăţământ, sănătate sau protecţie socială, precum şi orice entitate publică sau privată a cărei activitate 
presupune contactul direct cu copii, persoane în vârstă, persoane cu dizabilităţi sau alte categorii de 
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizică sau evaluarea psihologică a unei persoane; 

i)curriculum vitae, model comun european;
j) chitanţa de achitare a taxei de concurs în sumă de 150 lei.
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Taxa de concurs se plateste doar dupa verificarea doarului si nu se restituie în nici un caz ( 
neprezentare la concurs, neobţinerea postului pentru care a candidat, etc.) 

Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea 
acestuia, în formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sănătăţii. Pentru candidaţii cu dizabilităţi, în 
situaţia solicitării de adaptare rezonabilă, adeverinţa care atestă starea de sănătate trebuie însoţită de 
copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap, emis în condiţiile legii. 

Copiile de pe actele prevăzute la lit. b) - e), precum şi copia certificatului de încadrare într-un grad de 
handicap se prezintă însoţite de documentele originale, care se certifică cu menţiunea "conform cu 
originalul" de către secretarul comisiei de concurs. 

Documentul prevăzut la lit. f) poate fi înlocuit cu o declaraţie pe propria răspundere privind 
antecedentele penale. în acest caz, candidatul declarat admis la selecţia dosarelor şi care nu a solicitat 
expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea 
sau instituţia publică competentă cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligaţia de a completa 
dosarul de concurs cu originalul documentului prevăzut la alin. (1) lit. f), anterior datei de susţinere a probei 
scrise şi/sau probei practice. în situaţia în care candidatul solicită expres în formularul de înscriere la 
concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă cu eliberarea 
certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicită de către autoritatea sau instituţia 
publică organizatoare a concursului, potrivit legii. 

Pentru fiecare probă punctajul este de maxim 100 puncte. 
Pentru a fi declaraţi" Admis", candidaţii trebuie să obţină la fiecare probă minim 50 puncte. 
_Promovarea probei scrise este obligatorie pentru susţinerea probei următoare. 
I n termen de maximum 2 zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a dosarelor, 

comisia de concurs are obligaţia de a selecta dosarele de concurs pe baza îndeplinirii condiţiilor de 
participare. 

După afişarea rezultatelor obtinute la selecţia dosarelor, proba scrisă şi/sau proba practică şi interviu, 
candidaţii nemulţumiţi pot depune contestaţie în termen de cel mult o zi lucrătoare de la data afişării 
rezultatului selecţiei dosarelor, respectiv de la data afişării probei scrise şi/sau a probei practice şi a 
interviului, sub sanctiunea decăderii din acest drept. 

în situaţia contestaţiilor formulate faţă de rezultatul selecţiei dosarelor, comisia de soluţionare a 
contestaţiilor va verifica îndeplinirea de către candidatul contestatar a condiţiilor pentru participarea la 
co�curs în termen de maximum o zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a contestaţiilor. 

I n situaţia contestaţiilor formulate faţă de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului, 
comisia de soluţionare a contestaţiilor va analiza lucrarea sau consemnarea răspunsurilor la interviu doar 
pentru candidatul contestatar în termen de maximum o zi lucrătoare de la expirarea termenului de 
depunere a contestaţiilor. 

Relaţii suplimentare se pot obţine la telefon 0238/528145/6/7, interior 136- Serv. RUNOS. 

BIBLIOGRAFIE PAZNIC 

1. LEGE nr. 333 din 8 iulie 2003 (*republicată*)privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor şi protecţia
persoanelor

2. LEGEA nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apărarea împotriva incendiilor, cu modificările şi
completările ulterioare.

3. LEGEA nr. 319/2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă.
4. Ghidul personalului de pază - Editura Paco 2003, coordonator Ion Sultănescu
5. Fişa de post.
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BIBLIOGRAFIE MUNCITOR CALIFICAT IV-TELEFONIST 

1, Ordonanţa de urgenţă nr. 34/2008 privind organizarea şi funcţionarea Sistemului naţional unic 
pentru apeluri de urgenţă. 

2. LEGEA nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apărarea împotriva incendiilor, cu modificările şi
compl,etările ulterioare

3. LEGEA nr. 319/2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă.
4. Fişa de post.

BIBLIOGRAFIE MUNCITOR NECALIFICAT 

1. Legea nr. 1321 201 O privind colectarea selectivă a deşeurilor în instituţiile publice.
2. LEGEA nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apărarea împotriva incendiilor, cu

completările ulterioare 
modificările si 

3. LEGEA nr. 319/2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă.
4. Fişa de post

MANAGER, 
Dr. Pî Rî U • =�----

�/' � 
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DIRECTOR FINANCIAR-CONTABIL, 
Ec. ANICA AURELIA-OANA 

SEF SERVICIU RUNOS, 
, 1Ec CĂI JN llll IANA 
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APROBAT: 

MANAGER 

FISA DE POST 

Constituie anexa la contractul individual de munca nr . .......... . 

DENUMIREA POSTULUI: PAZNIC (Cod COR 962907) 

NIVELUL POSTULUI EXECUTIE 

NUMELE SI PRENUMELE 

TITULARULUI DE POST: 

LOCUL DE MUNCA: 

RELATll IERARHICE: 

RELATII DE COLABORARE: 

PAZA / SECTIA SAPOCA /O��t.,k-

Este subordonat: Sefului serviciului administrativ, 

Comitelul director 

Are in subordine: -

Personal medico-sanitar sl auxiliar din sectii si laboratoare medicale., 

Cu toate serviciile si birourile, cu personalul incadrat in toate sectiile 
sl compartimentele unitatii 

ATRJBUTII PRINCIPALE (si sarcini aferente) 

>-
-·---

e Sa ia toate masurile care se impun in vederea asigurarii pazei si securitatii bunurilor, valorilor 
incredintate spre paza; 
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• lnregistreaza si monitorizeaza toate persoanele si autovehicolele care patrund in incinta
unitatii;

• Efectueaza, in mod nediscriminatoriu , controlul bagajelor persoanelor angajate in spital , la
intrarea si iesirea din unitate ;

• Nu permite intrarea sau iesirea in / din unitate decat prin locurile special amenajate;

• Nu permite escaladarea gardurilor;

• Nu permite aruncarea peste gard a unor bunuri din sau in afara unitatii;

• Nu permite scoaterea din unitate a materialeor sau bunurilor fara forme legale;

• Nu permite intrarea sau iesirea pacientilor/bolnavilor fara bilet de internare, de iesire sau
bilet de voie;

• Nu paraseste postul fara aprobare, iar daca este in situatiile permise de lege, va informa
seful ierarhic;

• Nu se va prezenta la intrarea in program sub infiuenta bauturilor alcoolice si nu va consuma
bauturi alcoolice in timpul programului;

• Nu incredinteaza altor persoane din afara unitatii paza postului si bunurile din dotare;

• Poarta obligatoriu uniforma si însemnele distinctive pe tot parcursul programului de lucru;

• Poarta numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie cu care este dotat;

• Nu lipseste nemotivat de la serviciu;

• Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a împiedica
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatii;

• Sa opreasccr si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau Indicii ca au savarslt
infractiuni sau alte fapte ilicite in cadrul obiectivului pazit, pe cele care incalca normele
interne stabilite prin regulamentele proprii obiectivului, întocmind totodata un proces
verbal, cu masurile luate;

• Nu permite intrarea in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau in
stare de ebrietate;

• Sa respecte programul de vizita transmis de conducerea spitalului si va respecta dispozitiile
emise de conducerea unitatii privind accesul in spital pe perioadele de carantina, daca este
cazul;

• Sa anunte in cel mai scurt timp, seful ierarhic si conducerea unitatii despre producerea
oricaror evenimente in timpul executarii serviciului si despre masurile luate in conformitate
cu prevederile Planului de paza;
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• ln caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de·
natura sa produca pagube, sa aduca imediat la cunostinta celor in drept asemenea
evenimente si sa ia primele masuri de limitare a consecintelor;

o Sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor, bunurilor si valorilor in caz de forta
majora, colaborand in acest scop cu personalul angajat in unitate;

• Sa pazeasca obiectivele cu regim prioritar stabilite pentru personalul de paza, bunurile si
valorile nominalizate in Planul de paza si sa asigure integritatea acestora conform ANEXA nr.
1 la prezenta fisa de post;

• Sa execute întocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu;

• Nu paraseste postul înaintea sosirii schimbului, iar daca acesta nu se prezinta, va anunta
seful ierarhic si va ramane la punctul de paza pana la aprobarea data de acesta pentru
înlocuirea sa;

• Preda efectiv postul de paza;

• Comunica evenimentele care au avut loc in timpul serviciului si masurile luate, schimbului;

o Preda materialele din dotare, fiind interzis parasirea postului cu acestea;

• Predarea - primirea postului se face prin încheierea unui proces verbal semnat de ambele
parti;

• Respecta circuitele functionale din cadrul spitalului;

• Respecta graficul de lucru si semneaza condica de prezenta la intrarea si iesirea din tura.

La nivelul spitalului se stabilesc urmatoarele limite de competenta în domeniul comunicarii 
personalului medical si auxiliar sanitar cu pacientul si apartinatorii: 

- Nu este abilitat sa ofere informatii despre starea de sanatate a pacientilor internati.

Atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta in conformitate cu cerintele Legii 

307 /2006 - apararea împotriva incendiilor 

a) sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare împotriva incendiilor, stabilite de
conducatorul unitatii;
b) sa intretina si sa foloseasca in scopul în care au fost realizate dotarile pentru aparare
împotriva incendiilor puse la dispozitie de conducerea unitatii;
c) sa respecte normele de aparare împotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care
le desfasoara;
d) sa aduca la cunostinta conducerii unitatii orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie pericol de incendiu;
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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 împotriva incendiilor;

g) sa comunice imediat dupa constatare, managerului, orice incalcare a normelor de.

aparare împotriva 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 împotriva

incendiilor;

h) sa colaboreze cu salariatii desemnati de conducerea unitatii, cu atributii in domeniul

apararii împotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare împotriva

incendiilor;

i) sa actioneze în conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul

aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

j) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta

referitoare la producerea incendiilor;

Atributii si responsabilitati în domeniul sanatatii si securitatii in munca în conformitate cu 

cerintele Legii 319/2006 - Legea sanatatii si securitatii in munca 

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele, instructiunile si reglementarile in domeniul

sanatatii si securitatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele de munca, substanteie 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 s1 sa 

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) sa aduca 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 deindata conducatorul locului de munca;

g) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului

pentru care a fost acordat;

h) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in

domeniul securitatii si sanatatii in munca, ata timp cat este necesar, pentru a da 

angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de munca sunt

corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul sau de

munca;

i) sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea orga ne lor de control si de

cercetare in domeniu securitatil muncii.
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RESPONSABILITATILE POSTULUI: 

Legat de activitatile specifice: 

► raspunde pentru calitatea serviciilor efectuate conform procedurilor de lucru stabilite,
execută celelalte activităţi derivate din atribuţiile sus enumerate într-un mod corect

Legat de disciplina muncii, răspunde de: 

► îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale;

► păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor legate de unitate;

► se îngrijeşte permanent de integritatea şi buna funcţionare a echipamentelor folosite în
cadrul activităţii desfăşurate;

► utilizează şi păstrează, în bune condiţii, echipamentele şi instrumentarul din dotare ;

► se îngrijeşte de buna întreţinere şi folosire a mobilierului şi inventarului din dotare;

► răspunde de păstrarea în bune conditii a materialelor de curăţenie.a substanţelor
dezinfectante pe care le are personal în grijă,precum şi a celor ce le folosesc în comun şi le
depozitează în condiţii de siguranţa

► ia toate măsurile pentru protejarea elementelor patrimoniale şi a informaţiilor confidenţiale
ale unităţii, informând conducerea asupra neregulilor constatate şi propune metode de
corecţie;

► respectarea procedurilor de sistem ale SPMS Săpoca, Regulamentul de Ordine Interioara şi
procedurile operaţionale privitoare la postul său;

► respectarea Regulamentului de organizare si functionare al unitatii;

► respectarea prevederilor Ordinului nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a
metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate
din activitati medicale;

► respectarea prevederilor Legii 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in
institutiile publice;

► respectarea si aplicarea normelor prevazute in Ordinul MS nr. 1101/2016 privind aprobarea
Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;

► respectarea prevederilor OMS nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice
privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare;
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► respectarea prevederilor Legii sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari
psihice nr. 487 /2002cu modlficarile si completarile ulterioare precum s1 ale Ordtnului M..S.
nr. 488/2016 pentru aprobarea normelor de aplicare a acestei legl;

► respectarea prevederilor Legii drepturilor pacientului nr. 46/2003 cu modifica rile si
completarlle ulterioare precum si ale Ordinului MS nr. 1410/2016 priv,ihd aprobare-a
normelor �e aplicare a acestei legi ;

► asigurarea respe.ctării normelor de securitate.şi sănătate în muncă, hermele de protecţie a
med lu lui înconjurător în zona sa de responsabilitate;

► colaborează la elaborarea şi actualizarea regi.strului de riscuri, dupa caz.;

► raspunde pentru aspectele etice ale actiunilorsale

► raspunde pentru lndeplinirea obllgatiilor si atributiilor/ sarcinilor consemnate mai sus -

neîndeplinirea acestora constituie abatere disciplinara si poate fi sanctionata disciplinar,

material, civil sau penal, dupa caz.

SPECIF1CATIILE POSTULUI: 

NIVEL DE STUDII: Generale 

CURSURI DE PREGATIRE: atestat de calificare 

EXPERIENTA: 

CUNOSTINTE NECESARE in utiliz.area echipamentelor si materialelor specifice functiei pe ca re o lndeplineste 

CERINTE PENTRU EXERCITARE-,APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE 

► manualitate
► disponibilitate la modiffcari ale progri'lrnuh..11 de lucru/lucr� in afara programului
► aptitudini generale de invatare
► aptitudini de cominicare, planificare si orgar'lizare a activitatilor
► atenţie selectiva, concentrata si distributiva, spirit de obdervatie;
► discretie, corectitudine, compasiune, l.(ocabular adecvat si nivel ridicat de intelegere a

pacientului
► responsabilitate si eficienta personala
► comportam·ent etic/ihtegritate
► capacitate de lucru in echipa, loialitate, de.vetament, empatie
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Criterii de evaluare a performantei profesionale: prevazute ln fisa de evaluare a performantelor 
profesionale 

,. 
Nume si prenume 

I 
Seny7hura Data 

, 

lntocmit - Sef
,, ,. 7

Ierarhic superior 

Verificat - Sef serv. 

Runos 

Salariat 

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar. 

Semnatura salariat ............................................... . 
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APROBAT: 

MANAGER 

FISA DE POST 

Constituie anexa ja contractul individual de munca nr. 

DENUMI.REA POSTULUI: 

NIVELUL POSTULUI 

NUMELE SI PRENUMELE 

TITULARULUI DE POST: 

LOCUL DE MUNCA: 

MUNCITOR CALIFICAT IV TELEFONIST (Cod COR 422304) 

EXECUTIE 

CENTRALA TELEFONICA -SECTIA OJASCA 

RELATII IERARHICE: Este subordonat: Comitetului director, Responsabilului administrativ-sectia 
Ojasca, 

RELATII DE COLABORARE: Personal din toate sectiile si compartimentele unitatii 

ATRIBUTU PRINCIPALE (si sarcini aferente) 

• deserveste constiincios şi cu promtitudine institutia, dând prioritate convorbirilor telefonice
ale conducerii unităţii, celorlalţ1 salariati şi bolnavJlor care efectueza convorbiri telefonice în
limita posibilitatilor;

• răspunde de gestionarea sumelor încasate din convorbiri telefonice, eliberand chitante celor
care efectueaza convorbiri telefonice în interes personal;

• inregistreaza în registrul de convorbiri atât convorbirile cu plata cât şi pe cele de interes de
serviciu;

0 depune sumele încasate la casieria unităţlf şi preda chitantierul consumat la serviciul
contabilitate;

• răspunde de buna funcţionare a centralei telefonice şi anunţa imediat ş_eful ierarhic despre
orice defecţiune pentru remedierea de urgenţa a acestora;

• nu permite niciunei persoane străine sau salariat stationarea în centrala telefonica;
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• păstrează secretul convorbirilor telefonice, precut şi a datelor şi informaţiilor obtinute cu
ocazia desfasurarii activitatii; 

• nu părăseşte postul din centrala telefonică fără înlocuitor;
• răspunde de curăţenie în spaţiul centralei telefonice;
• este obligat la un comportament etic fata de pacienţi şi apartinatorii acestora, fata de colegii

de serviciu;
• se incadreaza in programul de lucru conform graficului de lucru semneaza condica de

pezenta la intrarea si iesirea de la program;
• răspunde de calitatea serviciilor pe care le presteaza;
• respecta ordinea şi disciplina la locul de munca, foloseşte integral şi cu maxima eficienţa

timpul de munca;
• se va supune masurilor administrative în ceea ce priveşte neîndeplinirea la timp şi întocmai a

sarcinilor prevazute în fisa postului;
• executa orice alte sarcini , în legătura cu serviciul, în limitele şi competentei şi în

conformitate cu legislatia în vigoare ce i se repartizeaza de şeful ierarhic şi conducerea
unităţii pentru asigurarea unei bune functionalitati a activitatii spitalului;

• respecta circuitele functionale din cadrul spitalului;

La nivelul spitalului se stabilesc urmatoarele limite de competenta in domeniul comunicarii 

personalului medical si auxiliar sanitar cu pacientul si apartinatorii: 

- Nu este abilitat sa ofere informatii despre starea de sanatate a pacientilor.

Atributii si responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta in conformitate cu cerintele Legii 

307 /2006 - apararea im potriva incendiilor 

a) sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare împotriva incendiilor, stabilite de
conducatorul unitatii;
b) sa intretina si sa foloseasca in scopul in care au fost realizate dotarile pentru aparare
împotriva incendiilor puse la dispozitie de conducerea unitatii;
c) sa respecte normele de aparare împotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care
le desfasoara;
d) sa aduca la cunostinta conducerii unitatii orice defectiune tehnica sau alta 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 a parare împotriva incendiilor;
g) sa comunice imediat dupa constatare, managerului, orice incalcare a normelor de
aparare împotriva 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 lmpotriva
incendiilor;



MINISTERUL SĂNĂTĂŢII 
SPITALUL DE P SIHIATRIE ŞI PENTRU 

MĂSURI DE SIGURANŢĂ 
SĂPOCA 

."'"'��f «t,f :f.liii.Jc
\.�ur10

,., 
�'\ :it, . 4,-

-....'�:�

+

-t � '•
.,

, � 

: ,i • Q�: � .... 
m�-.,. 

�t( J!-,
Tel.: (0238)528145/6/7, Fax: (0238)528474, e-mail: secretariat@hsapoca.ro �> _._ ,<-2

si.........ii.ii:iiiiomliaiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiliiiiiiiiiiiie:iiii-eii•iiii<lll';;;;;;;;;CiiiioiimiiuiiniiaiiiiSiiiăiiiipoiiioiiiicaiii.ii
,
isiJiiii

u
oiidiiiieţiiiiii

B u_z_ă_uii, .. coiiidiimiiiipiiioiiiiS
t
iiiiaiil -1-2-7 5m4

:i:iii

0
iaiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii'iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiioii!Îib �iii-{) 9oo1:2o15

h) sa colaboreze cu salariatii desemnati de conducerea unitatii, cu atributii in domeniul
apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare împotriva
incendiilor;
i) sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;
j) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta
referitoare la producerea incendiilor;

Atributii si responsabllitati in domeniul sanatatii si securitatii în munca in conformitate cu 
cerintele Legii 319/2006 - Legea sanatatii si securitatii in munca 

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele, instructiuni!e si reglementarile in domeniul
sanatatii si securitatii în 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 sa 
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) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca în cel mai scurt timp 
posibil accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participantî la procesul de
munca; 
f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze deindata conducatorul locului de munca; 

g) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;
h) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, ata timp cat este necesar, pentru a da
angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de munca sunt
corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul sau de
munca;
i) sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de
cercetare in domeniu securitatii muncii.

RESPONSABILITATILE POSTULUI: 

Legat de activitatile specifice: 

► raspunde pentru calitatea serviciilor efectuate conform procedurilor de lucru stabilite,
execută celelalte activităţi derivate din atribuţiile sus enumerate într-un mod corect

legat de disciplina muncii, răspunde de: 
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► îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale si de specialitate;

► păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor legate de unitate;

► se îngrijeşte permanent de integritatea şi buna funcţionare a echipamentelor folosite în
cadrul activităţii desfăşurate;

► utilizează şi păstrează, în bune condiţii, echipamentele şi instrumentarul din dotare;

► se îngrijeşte de buna întreţinere şi folosire a mobilierului şi inventarului din dotare;

► ia toate măsurile pentru protejarea elementelor patrimoniale şi a informaţiilor confidenţiale
ale unităţii, informând conducerea asupra neregulilor constatate şi propune metode de
corecţie;

► respectarea procedurilor de sistem ale SPMS Săpoca, Regulamentul de Ordine Interioara şi
procedurile operaţionale privitoare la postul său;

► respectarea Regulamentului de organizare si functionare al unitatii;

► respectarea prevederilor Ordinului nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a
metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate
din activitati medicale;

► respectarea prevederilor Legii 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in
institutiile publice;

► respectarea si aplicarea normelor prevazute in Ordinul MS nr. 1101/2016 privind aprobarea
Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;

► respectarea prevederilor OMS nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice
privind curata rea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare;

► respectarea prevederolor oug 57 /2019 privind Codul Administrativ

► respectarea prevederilor Legii sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari
psihice nr. 487/2002cu modificarile si completarile ulterioare precum si ale Ordinului M.S.
nr. 488/2016 pentru aprobarea normelor de aplicare a acestei legi;

► respectarea prevederilor Legii drepturilor pacientului nr. 46/2003 cu modifica rile si
completarile ulterioare precum si ale Ordinului MS nr. 1410/2016 privind aprobarea
normelor de aplicare a acestei legi ;

► respectarea prevederilor Legii privind reforma in domeniul sanatatii nr. 95/2006 cu
modificarilesi completa rile de ulterioare

► asigurarea respectării normelor de securitate şi sănătate în muncă, normele de protecţie a
mediului înconjurător în zona sa de responsabilitate;
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► isi va desfasura activitatea cu responsabilitate, în cadrul comisiilor, comitetelor si consiliilor
ln care va fi nominalizat ca membru

► respecta prevederile OSGG 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern
mana_gerial al entitatilor publice;

► respecta procedurile de sistem ale SPMS Sapoca, precum si procedurile operationale proprii

), colaboreaza la elaborarea si actualizarea registrului de riscuri dupa caz.

SPECIFICATIILE POSTULUI: 

NIVEL DE STUDII: 

CURSURI DE PREGATIRE: 

EXPERIENTA: 

Şcoala generala 

atestat de calificare telefonist 

fara vechime in specialitate 

CUNOSTINTE NECESARE în utilizarea echipamentelor si materialelor specifice functiei pe ca re o indeplineste 

CERINTE PENTRU EXERCITARE.APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE 

► aptitudini de comunicare, planificare sl organizare a acti.vitatilor
► disponibilitate la efort suplimentar
► atentie selectiva, concentrata sl distributiva, spirit de observati.e;
► comportament etic/integritate
► capacitate de lucru in echipa, loialitate

Criterii de evaluare a performantei profesionale: prevaz.ute in fisa de evaluare a performantelor 
profesionale 

Nume si prenume 

I
Sem natura 

I
Data 

lntocrnit - Sef
I I 

ierarhic superior 

V�rificat - Sef serv. 

Runos 

Salariat 

Am luat la cunostinta si ăm primit un exemplar, 

Semnatura salariat.. ............................................. . 
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Tel: 0238.528.145/6/7 Fax: 0238.528.474 
e-mail: secretariat@hsapoca.roComuna Săpoca, Judeţ Buzău,

Cod postai: 127540 

APROBAT: 

MANAGER 

FISA DE POST 

Constituie anexa la contractul individual de munca nr. 

DENUMIREA POSTULUI: MUNCITOR NECALIFICAT INTRETINERE SPATII VERZI (Cod CO 

NIVEL POST: 

NUMELE SI PRENUMELE 

TITULARULUI DE POST: 

Executie 

LOCUL DE MUNCA: SERVICIUL ADMINISTRATIV 

RELATII IERARHICE: Este subordonat: Comitetului Director, Seful serviciului administrativ 

RELATII DE COLABORARE: Personalul din toate sectiile si compartimentele 

ATRIBUTU PRINCIPALE (si sarcini aferente) 

► Asigura curatenia zilnica in curtea spitalului ;
► Matura aleile, grebleaza si intretine curatenia spatiilor verzi ;
► Coseste cu motocositoarea spatiile verzi;
► Tunde gardurile vii si toate plantele ce impun aceasta operatiune ;
► Pe timpul iernii, indeparteaza zapada de pe alei ;
► Pe timpul verii asigura udarea periodica a zonelor verzi;
► Evacueaza gunoiul si ii depoziteaza la locul indicat (rampa de gunoi);

§{ • �\·�:. ; t.m,, : ;;
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ISO 9001:2015 

► transporta gunoiul la ramapa de gunoi si raspunde de depunerea lor corecta în containere de colectare selecti1 

► primeste si raspunde de materialele necesare curateniei;
► Raspunde de folosirea si pastrarea in bune conditii a inventarului pentru curatenie;
► lndeplineste întocmai toate indicatiile sefului direct privind intretinerea curateniei si salubritatii;
► Ajuta la incarcarea,descarcarea si manipularea marfurilor, materialelorsi echipamentelor din incinta spitalului
► Respecta in permanenta regulile de igiena personala
► respecta si aplica intocmai normele de securitate si sanatate in munca precum si de prevenire si

stingere a incendiilor;
► se preocupa de utilizarea rationala a combustibililor si energiei ;
► pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor obtinute cu ocazia desfasurariî activitatii;
► respecta graficul de lucru si utilizeaza integral si eficient timpul de munca;
► foloseste integral timpul de munca in interesul unitatii,respecta ordinea si disciplina la locul de munca;
► nu are voie sa introduca la locul de munca materiala straine, bauturi alcoolice si materiale



inflamabile ; 

► se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neandeplinirea la timp si intocmai a

sarcinilor prevazute in fisa postului ;

► executa orice alte sarcini , in legatura cu serviciul, in limitele competentei si în conformitate

cu legislatia in vigoare ce i se repartizeaza de catre sefii ierarhici si conducerea unitatii , pentru

asigurarea unei bune functionalitati a activitatii spitalului .
► respecta circuitele functionale din cadrul spitalului;

La nivelul spitalului se stabilesc următoarele limite de competenţă în domeniul comunicării personalului 

auxiliar sanitar cu pacientul şi aparţinătorii : 

- Nu este abilitat sa ofere informatii despre starea de sanatate a pacientului;

Atributii si responsabilitati în domeniul situatiilor de urgenta în conformitate cu cerintele Legii 307 /2006 -

apararea impotriva incendiilor 

a) sa cunoasca si sa respecte masurile de a parare impotriva incendiilor, stabilite de conducatorul unitatii;

b) sa intretina si sa foloseasca in scopul in care au fost realizate dotarile pentru aparare împotriva incendiilor

puse la dispozitie de conducerea unitatii;

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

d) sa aduca la cunostinta conducerii unitatii orice defectiune tehnica sau alta 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 împotriva incendiilor;

h) sa colaboreze cu salariatii desemnati de conducerea unitatii, cu atributii in domeniul apararii împotriva

incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare im potriva incendiilor;

i) sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol

iminent de incendiu;
j) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare la

producerea incendiilor.

Atributii si responsabilitati în domeniul sanatatii si securitatii în munca in conformitate cu cerintele Legii 

319/2006 - Legea sanatatii si securitatii in munca 

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele, instructiunile si reglementarile in domeniul sanatatii si securitatii

in 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 sa 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) sa aduca 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 deindata

conducatorul locului de munca;



• g) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost

acordat; 

h) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si

sanatatii in munca, ata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate 

conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul

sau de munca;

i) sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniu
securitatii muncii.

RESPONSABILITATILE POSTULUI: 

Legat de activitatile specifice: 

► raspunde pentru calitatea serviciilor efectuate conform procedurilor de lucru stabilite, execută celelalte

activităţi derivate din atribuţiile sus enumerate într-un mod corect.

Legat de disciplina muncii, răspunde de: 

► îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate;

► păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor legate de unitate;

► se îngrijeşte permanent de integritatea şi buna funcţionare a echipamentelor folosite în cadrul activităţii

desfăşurate;

► utilizează şi păstrează, în bune condiţii, echipamentele şi instrumentarul din dotare;

► se îngrijeşte de buna întreţinere şi folosire a mobilierului şi inventarului din dotare;

► ia toate măsurile pentru protejarea elementelor patrimoniale şi a informaţiilor confidenţiale ale unităţii,

informând conducerea asupra neregulilor constatate şi propune metode de corecţie;

► respectarea procedurilor de sistem ale SPMS Săpoca, Regulamentul intern şi procedurile operaţionale

privitoare la postul său;

► respectarea Regulamentului de organizare si functionare al unitatii;

► respectarea prevederilor Ordinului nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice

privind gestionarea deseurilor rezultate din activitati medicale si a metodologiei de culegere a datelor

pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activitati medicale;

► respectarea prevederilor Legii 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice;
► respectarea si aplicarea normelor prevazute in Ordinul MS nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de 

supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale;

► respectarea prevederilor OMS nr. 961/2016 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea,

dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare;

► respectarea prevederilor OUG 57 /2019 privind Codul administrativ;

► respectarea prevederilor Legii sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice nr.

487 /2002 cu modifica rile si completa rile ulterioare precum si ale Ordinului M.S. nr. 488/2016 pentru

aprobarea normelor de aplicare a acestei legi;

► respectarea prevederilor Legii drepturilor pacientului nr. 46/2003 cu modificarile si completarile

ulterioare precum si ale Ordinului MS nr. 1410/2016 privind aprobarea normelor de aplicare a acestei legi;

► respectarea prevederilor Legii privind reforma in domeniul sanatatii nr. 95/2006 cu modificarile si

completarile ulterioare;

► asigurarea respectării normelor de securitate şi sănătate în muncă, normele de protecţie a mediului

înconjurător în zona sa de responsabilitate;

► îşi va desfăşura activitatea cu responsabilitate, în cadrul comisiilor, comitetelor sau consiliilor în care va fi

nominalizat ca membru;



• ► respecta prevederilor OSGG 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entităţilor publice; 

► respecta procedurile de sistem ale SPMS Sapoca, precum si procedurile operationale proprii;

► colaborează la elaborarea şi actualizarea registrului de riscuri, dupa caz.

SPECIFICATlllE POSTULUI: 

NIVEL DE STUDII: Diploma scoala generala/ Scoala profesionala/Liceu ; 

CURSURI DE PREGATIRE: 

EXPERIENTA: 

CERINTE PENTRU EXERCITARE, APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE 

► Comunicare;

► Disponibilitate la efort suplimentar;

► Lucru in echipa.

Criterii de evaluare a performantei profesionale: prevazute in fisa de evaluare a performantelor profesionale 

/J 
Nume si prenume I Ser1'.1fatura I Data 

lntocmit - Sef 
n I✓ ,. I 

ierarhic superior 

Verificat - Sef serv. 

Runos 

Salariat -

Am luat la cunostinta si am primit un ell 

Semnatura salariat.. ................................. . 


