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Unitatea Sanitara: Spitalul Ordgenesc Cernavodd
Secha: Paza

Denumirea postului: Portar

Pozitia in COR - cod: 962.909

. Descrierea postului:
Criterii de evaluare:
1. Pregitirea profesionala impusa ocupantului postului:
Studii: scoala generala
Cerinte specifice: Curs de pregatire pentru agentii de paza — atestat agent de paza / securitate

-

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
» Complexitatea postului in sensul cunoasterii activildtilor specifice, in conformitate cu

2. Funchia corespunzidtoare: de execufie

legislatia in vigoare;

# Ffort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;
# Principialitate si comportament in relatiile cu superiorii si cu personalul;
*  Aptitudini 5i cerinte specifice;

4. Sfera de relatii:

a. lerarhice:
5S¢ subordoneaza:

Subordonat managerului
Subordonat compartimentului, Administrativ, Tehnic

b. Colaborare:
cu toate serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatului functional precum si cu

sectiile, laboratoarele, servidile, etc din cadrul urmtatii

11. Standardul de performanta

a. Cantitatea
b. indeplineste toate achivititile ce decurg din Fisa Postului;

¢. Calitatea

e asigurarea functionarii activititii conform reglementarilor legale in vigoare;
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* update permanent privind instruirea si autoinstruirea privind activitatea de asigurare a pazeisi a
interventiei in cazul producerii unor situatii de urgents;

d. Costuri:
» Utilizeaza eficient aparatura din dotare;
o« Litilizeaza rational materialele pe care le utilizeaza in activitale;
e. Timp:
* Ocuparea timpului eficient, organizarea activititii in functie de prioritatile profesionale
s  Timp efectiv de munca: § ore zilnic organizat in program de 12 ore cu 24 ore repaus
f. Utilizarea resurselor:
» Capacitatea de a utiliza la maxim resursele puse la dispozitie { aparaturd, materiale, etc);
g. Modul de utilizare a resurselor:
* Seintegreaza in munca de echipd;
» Punela dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care le define;
= Are initiativd privind formularea de solutii noi in vederea imbunatafirii activitatii;
s Sprijind colegii nou incadrak;

h. Program de lucru:

Activitatea curenta in cadrul serviciului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare:

Activitatea este efectuatd in ture, program divizat in 2 ture (12/24h), programul de lucru incepe
la tura 1 la ora D7.00/08,00, tura a 1T-a 1a ora 19.00/20.00, sau tura de zi in intervalul orar 07.00/07 45 -
15.00/16.00, program de 8 ore, respectiv 07.00/08.00 - 19.00/20.00, program de 12 ore.

i. Salarizare:
s Salarizarea este in conformitate cu legislalia in vigoare;
s Salariul de baza este remuneratia primitd in raport cu munca depusa, cu cantitatea si calitatea
acesteia, cu importanita sociala a muncii,
» Fisa postului este valabila pe intreaga pericada de desfisurare a contractului de munca, putand fi
reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar.

IIL. Atributiile postului:
A. Atributii generale: conform ROF

a. Respectd prevederile regulamentului de organizare si funclionare, ale regulamentulul intern si
ale contractului individual de munca;

b. Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzisa venirea
la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in timpul
orelor de munca.

c. Efeclueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare;

d. Rispunde in fala managerului s a coordonatorului spitalului pentru indeplinirea atributiilor
care 1i revin;

Obligatia de a utiliza judicios baza materiald

£ Obligatia de a informa coordonatorul de compartiment i managerul in cazul existentei unor

nereguli, abateri, sustragerni etc,



k.

Comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare
intre membirii colectivului si combaterea oriciror manifestdri necorespunzatoare
Executd orice sarcina de serviciu din partea managerului s a coordonatorului de compartiment
in vederea asiguririi unei bune funclionari a activitafii spitalului, in limitele competentelor
legale

Obligatia de a respecta secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate
fi divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al
managerului;

Isi desfasoard infreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calititii
si a procedurilor si instructiunilor aplicabile;
indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic supericara, in conformitate cu legislatia
in vigoare si in limita competentelor protesionale.

B. Atributii si obligatii in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 — Legea Securitilii si Sandtatii
in Munca:

A

h

le.

=3 1sl Insuseascd si sa respecte normele de Securitate si Sdnatate In Munca s masurile de
aplicare a acestora i 53 participe la procesul de instruire conform Planului anual §i a tematicii
aprobate de citre angajator;

sa isi destdsoare activitatea, In conformitale cu pregatirea gl instruirea sa, precum s cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s3 nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat §i alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munea;

sd utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, masinile, echipamentele de
transport si alte mijloace din dotare puse la dispozitia sa;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
Inapoieze sau s& 11 pund la locul destinat pentru pistrare;

sa comunice imediat angajatorului sifsau angajatilor desemnati orice situalie de munci,
despre care are motive intemeiate 53 0 considere un pericol pentru securilatea si sinatatea
angajatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sd aduca la cunostintd conducdtorului locului de muncd sifsau angajatorului accidentele
suferite atit de propria perscana cat si de alte persoane participante la procesul de munci in
cel mai scurt timp posibil;

si coopereze, atat imp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ¢d mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure 5
tard riscuri pentru securitale si sandtate, in domeniul sau de activitate c¢dt si pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de citre inspectoril de muncd si inspectorii sanitari pentru
protectia securitatii si sdnatatii angajatilor;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneliclor,
instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

si dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul Secuntatii s
Sanatatii in Munca.

sd respecte masurile si sarcinile pe care le are in cadrul Structurilor pentru Managementul
Situatiilor de Urgenta,

53 Tespecte intocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situatitlor de Urgenta;

Atributii conform legii 307/2006 ce revin salariatilor privind situatiile de urgenta

A. 53 cunoascd §i si respecte normele de aparare impotriva incendiilor;



b. Laterminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electrica starea ei de functionare)
si de asemenea scoaterea acesteia din priza;

€. Sa anunte imediat despre existenta unor imprejurari de naturd s3 provoace incendii sau
despre producerea unor incendii si s3 actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

d. Sa acorde primul ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor, din initiativa proprie sau
la solicitarea victimelor, conducerii, pompierilor;

€. 53 intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor, instalatiile, echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

f. Sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si eci'l.ip&mr.-_'ntele, potrivit instructiunilor
tehnice:

£. sa achoneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

h. 53 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunoglingj,
referitoare la producerea incendiilor;

i. 54 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neaulorizate ale sistemelor g instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor;

j.  Cuncaste si respecta Legea 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002
pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun:
» Seinterzice complet fumatul In unitatile sanitare

C. Atributii principale:

a) Respecta prevederile Planului de paza, Regulamentului Intern si Regulamentul de Organizare si
Functionare a servicinlui si a unitdtii sanitare, Contractul colectiv de Munca, precum si Codului de
conduita;

b) Sesizeaza coordonatorul asupra oricdror probleme pe parcursul derularii activitabi;

) Anunta imediat coordonatorul de compartiment in caz de incapacitate de a se prezenta la locul de
MUunca;

d} Respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

&) Utilizeaza cu responsabilitate toate dotdrile de la locul de munca, respectand cu strictete instructiunile
de lucru;

f) Se preocupa de reducerea consumurilor de apa si energie electrica, luand toate masurile in acest sens;
z) indcp]inesle si alte atributii/sarcini repartizate de cdtre sefii ierarhici, in legdturd cu activitatea de baza
pastului, cu caracter temporar, in limita cunostintelor si abilitatilor practice pe care le are si care nu
contravin normelor legale in vigoare.

C.1 Atributii specifice:

Paortarul este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct ridspunzitor pentru paza
si integritatea obiectelor, bunurilor si valoriler incredintate prin consemnul posturilor (consemnul general
si particular ai postului) din cadrul planului de paza al obiectivului.

a) Personalul de pazd are obligatia ca pe impul executarii serviciului s poarte uniforma de serviciuy,
echipamentul de protectie, insemnele distinctive §i ecusonul de identificare.

b} Sa cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni producerea
oriciror fapte de natura sa aduca prejudicii unititilor pazite;



€) 5a pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea
acestora;

d} Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor aleoolice sau a substantelor psihoactive si nici sa
mu consume bauturi alcoolice si substante psihoactive, in timpul serviciului;

e) 5a nu se prezinte la serviciu cu aspect neglijent;

f) Sa nu intarzie si sa nu absenteze de la serviciu nemotivat sau fard instiintarea sau acordul in prealabil al
coordonatorului compartimentului;

g) Sa nu pardseascd postul decat cu inlocuitor si numai cu aprobarea managerului si sa nu neglijeze
indatoririle ce ii revin pe linie de serviciy;

h) Angajatul nu va parasi locul de muncd pana la sosirea schimbului, iar in caz de neprezentare a
acestuia, va ramane in schimb si va instinta seful ierarhic, care dispune ce mdsuri vor fi luate, daca s-a
lipsit nemotival.

i} 5a dea dovada de vigilenta si spirit de raspundere in timpul executdril serviciului respectand
indatoririle ce ii revin din legile in vigoare, consemnul general si particular, conform fisei postului;

j} Rispunde in impul servicului de paza obiectivului incredintat sau a postului in care a fost repartizat;
k) Riaspunde de paza materialelor, bunurilor si valorilor aflate in raza postului sau Fata de intenfii ce-au ca
scop prejudicierea morala sau materiala a socetati;

I} Nu paraseste raza postului;

m) Primeste si preda serviciul de paza numai pe baza de proces verbal;

n1) Permite accesul si circulatia in obiectiv a persoanelor mijloacelor auto si utilajelor numai pe baza de
aprobare;

o) Permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementdrile legale si cu dispozitiile interne;
p) Monitorizeaza si menting in stare de functionare sistemele de protectie electronica instalate la nivelul
punctului de Iucru;

q) Efectueaza controlul la intrarea, respectiv iesirea din incinta a persoanelor si mijloacelor de transport
prin verificarea actelor de insatire a marfurilor;

r) Nu permite accesul in obiectiv a persoanelor aflate in stare de ebrietate;

s} la in primire materialele si documentele prevazute la postul la care a fost repartizat, verifica sectorul de
supravegheat si semneaza procesul verbal de luare in primire a serviciului;

t) Supravegheaza cladirile din obiectiv si raporteaza eventualele evenimente;

u) In caz de incendii sau dezastre naturale, anuntd evenimentul la numarul unic de urgenta 112,
alarmeazd pe responsabilul cu probleme de paza/ cadrul tehnic PSI si/sau conducerea societatii, dupd
care iau masuri de salvare a persoanelor si bunurilor, de stingere a incendiilor si de limitare a pagubelor;
v) In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante
chimice, la refelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurdri care sunt de natura sa produca
pagube, aduce de indata la cunostin{a celor in drept asemenea evenimente si ia primele masuri pentru
limitarea consecintelor evenimentului;

w} Fxecuta controlul angajatilor la plecarea din incinta;

%) Prezinta factorilor de control toate registrele care privesc serviciul de paza la solicitarea acestora;

v) Aplica masurile dispuse de conducerea punctului de lucru pentru asigurarea pazei bunurilor si
valorilor definute;

z) Informeaza de indatd setul punctului de lucru despre orice situafic de pericol care ar putea avea ca
urmare daune pentru proprictate;

aa) Rispunde la apelurile de control telefonice ale managerului §i superiorilor;

bb) Anunta imediat dispecerul de servicu/setul sau ierarhic ii conducerea unitatii despre producerea
oricirui eveniment in impul executarii serviciului ii despre masurile luate, elaborearzd nota explicativa



scrisa referitoare la evenimentul respectiv, consemnand si in , Registrul de evenimente” si in . Registrul
de procese verbale de predare - primire a serviciului” aceasta situatie;
cc) 5a nu divulge secretul profesional (de exemplu prevederile planului de paza, performantele tehnice
ale echipamentului din dotare, sistemul de organizare; conditiile de angajare, salarizarea, etc.);
dd) Sa nu faca declaratii publice referitoare la aspecte ce tin de activitatea interna a unitatii sau de
serviciu care se refera a activitatea beneficiarilor f3r8 aprobarea scrisa a conducerii,
ee) Este strict interzis sa incurajeze si/sau sa practice solicitarea de toloase necuvenite, mita, relatii
neprincipiale cu personalul medical/apartinatori si pacienti, precum si alte acte si fapte de natura sa
prejudicieze buna desfisurare a serviciului de paza si care pol prejudicia imaginea societatii;
tf) Este interzisd incitarea la acte de violenta si derxordine in unitate, utilizarea unui limbaj neadecvat,
injurios, vulgar, injositor fata de colegi, pacienti si apartinitori, sau orice fapta care impiedica
destasurarea normala a pm-cetm]ui de munca;
gg) Sa imbundtiteascd in permanenta pregitirea profesionala de specialitate, sa participe si sa nu
lipseascd sub nici o forma de la programele de pregdtire teorctica, practica si fizica de la cursurile de
instruire la care este convocat, organizate de sl care se vor desfisura in afara programului de lucru;
k) Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, precum ii orice alte sarcini care i-au fost incredintate,
potrivit planului de paza, cu exceptia celor vadit nelegale, ii sa fie respectuos in raporturile de serviciy;
ii) Sa opreascd ii sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indidii ca au savarsit infractiuni ori
alte fapte ilicite in obiectivul pazil, pe cole care incalca normele interne stabilite prin regulamentele
proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa prindi si sa prezinte politiei pe tiptuitor, sa opreascl si sa
predea politiei bunurile ori valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri
pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces-verbal pentru luarea acestor masuri.
Procesul-verbal astfel intoemit constituie act de sesizare a organelor de urmarire penala;
ii} Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitihi si sa-si dea
concursul
ori de cate ori este solicitat de citre organele de urmdrire penala sau de organcle de politie;
IV. Responsabilitati

a. Riaspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

b. Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

L]

Rispunde pentru calitatea i operativitatea lucrdrilor executate;
Rispunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

¢ op

Raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin regulamentul intern;

-
H

Rispunde pentru incalcarea normelor de securitate §i sdndtate in munca si a normelor pentru
situatii de urgenta;

Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe parcursul

b

derularii activitatii;

V. Limite de competenta

a) i5i desfasoard aclivitatea in cadrul serviciului, contorm reglementarilor legale in vigoare.

by Gradul de libertale decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozifii legale in
vigoare;

c) Raspunde la orice solicitare a sefilor ierarhidi, in limitele competentei, contorm reglementarilor in

vigoary;

V1. Responsabilitati privind sistemul de management al calitati :



Portarul are urmatoarele atributii privind sistemul de management al calitatii:

a) Respecta si aplica prevederile documentelor Sistemului de management al calitatii, aplicabile
activitatii desfasurate, cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii,
respecta si aplica reglementarile Ordinului nr. 446/18.04.2017 privind aprobarea Standardelor,
Procedurii si metodolegiei de evaluare si acreditare a spitalelor.

b} Raspunde de calitatea activitatii desfasurate;

¢} Raspunde de aplicarea corecta a legislaliei in vigoare , in scopul intocmirii corecte a documentelor:
d) Participa la toate activitatile privind acreditarea spitalului.

VII.  Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului:
a. MNerealizarea integrald sau partiald a sarcinilor si responsabilitatilor sau competenielor cuprinse in
prezenta fisa a postului se va sanctiona conform lefii si reglementdrilor aplicabile;
b. Prezenta fisd a postului se constituie ca anexd la contractul de munda, completind prevederile
acestuia privind sarcinile si obligatiile angajatului,

VIII.  Criterii de evaluare:

Pericada de evaluare: anuala, dupa urmatoarele criterii, conform legislatiei in vigoare,

1.Cunostinte si experienta profesionala

2, Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, pastrarea
confidentialitatii datelor;

3. Calitatea lucrarilor executate si a activititilor desfasurate;

4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverentd,
obiectivitate, disciplind, comportament etic;

5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de
consum;

6. Adaptarea la complexitatea mundii, initiativa s creativitate;

7. Comunicarea cu pacientii/apartindtorii, personalul medical, pistrarea confidentialitatii datelor;

8. Conditii de munca.

IX. Precizan
+ In functie de perfectionarea sistemului de organizare a institutiei si a sistemului informational si
informatic, de schimbarile legislative, prezenta fisa a postului poate fi completata cu atributii sau
sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului



